Starfsmat

batta- og prepaskilgreiningar

Starfsmat er:

Teeki til a0 meta paer krofur sem storf gera til starfsmanna

Adferd til ad leggja samraemt mat 4 6lik storf

Aoferd til ad gera forsendur launadkvardana synilegar

Leid til ad vinna gegn kynbundnum launamun

Leid til ad akvarda somu laun fyrir sambeerileg og jafnverdmaet storf

Starfsmat er EKKI:

e Mat 4 personulegri haefni starfsmanna { starfi
e Mat 4 einstaklingsbundinni frammistddu starfsmanna i starfi



Almennar leidbeiningar um mat

e Hlutastorf. Fara verdour ad med gat pegar hlutastérf eru metin til ad koma i
veg fyrir ad pau séu metin & 6drum grundvelli en full storf. bPetta er
naudsynlegt til ad komast hja misskiptingu gagnvart vissum starfshépum.

o betta parf sérstaklega ad hafa i huga pegar um er ad reeda peetti
sem meta tioni og timalengd, svo sem Likamlegt alag, Hugreenar
krofur og Vinnuadstaedur.

o Sem deemi ma nefna ad gangbrautaverdir vid skola vinna ad
jafnadi utandyra svo til allan sinn vinnutima, og skal meta starf
peirra & peim grundvelli, enda pott peir séu i hlutastarfi. betta getur
pytt ad gangbrautavordur sé metinn haerra a sumum pattum med
tilliti til pessa, en adrir sem eyda fleiri vinnustundum utandyra, en
leegra hlutfalli vinnutimans.

e Starfsmat skal endurspegla krofur starfsins en ekki haefileika
starfsmannsins.



1. PATTUR: PEKKING OG REYNSLA

| pessum peetti er metid hvers konar og hversu mikillar pekkingar og reynslu er
krafist i starfi. Med pekkingu er att vid alla pa pekkingu sem starf gerir kréfur um
til starfsmanns og getur pekkingin falist i starfs- eda stjérnunarreynslu,
namskeidum, styttri namsbrautum eda formlegu nami. Auk pess er metid hvort
starfid krefst pess ad starfsmadur hafi pekkingu a vinnureglum a starfsstad,
vinnuferlum og vinnulagi, stefnu stofnunar og/eda annarra stofnana a
serfraedisvidinu.

Metin er krafa um pekkingu & hugtékum, hugmyndafraedi, tungumalum,
kenningum og taekni auk pekkingar & bunadi og vélum. Einnig er skodad hvort
krafist er ndkveemrar, vidteekrar eda fjolbreyttrar pekkingar og hvort starfsmadur
purfi ad nyta pa pekkingu & breidum starfsvettvangi.

Metin er 6ll pekking og feerni sem krafist er, an tillits til pess hvort hennar er
krafist i 6llum verkefnum starfsins eda adeins hluta peirra. Sem deemi mé nefna
ao su pekking a fyrstu hjalp sem krafist er af sundlaugarvérdum er metin burtséd
fra pvi hversu oft peir purfa sidan ad nota pa pekkingu i starfi.

Til ad audvelda matsferlid, og koma i veg fyrir ad einstokum starfshlutum sé
sleppt eda peir vanmetnir, hefur paettinum verid skipt nidur i nokkra adskilda
paetti. EkKi er tekid tillit til pess pd gerdar séu kréfur um likamlega eda hugreena
feerni né samskipta- eda tjaskiptafaerni enda fellur slikt mat undir adra peetti. Hafa
ber eftirfarandi i huga:

Tungumalapekking og kunnatta:
Tungumalakunnatta umfram islensku, sem krafist er vegna samskipta i starfi, er
metin innan péattar um Samskiptafeerni.

Krofur um itarlegri pekkingu a uppbyggingu, malfraedi og stafrofi annars
tungumals en islensku til ad pyda eda skrifa drég, skal hinsvegar meta innan
pessa pekkingarpattar.

Toélvuvinnsla/ritvinnsla:

Pekking a hugbunadi, tdlvu- eda ritvinnslu er metin Gt fra pekkingu en faerni i
fingrasetningu og samhaefingu, sem parf ad uppfylla vegna krafna um nakveemni
og hrada i starfi, er hinsvegar metin i peetti um Likamlega faerni.

Akstursfaerni:

Kunnattu a akstri eda stjornun tiltekinna fararteekja eda véla skal meta innan
pessa pekkingarpattar. Samheefingu og neemni vegna krafna um nakveemni og
Oryggi skal meta i peettinum Likamlegar krofur.

Ef akvedinnar kunnattu og faerni er krafist til ad geta leyst starf af hendi skal meta
pad sérstaklega, jafnvel pott tiltdlulega litill hluti starfsins krefjist pessarar
sertaeku feerni og ad til hennar sé einungis gripid stoku sinnum.



bPrep 1 (20 stig):

Starfid krefst pess ad starfsmadur hafi verkkunnattu til pess ad leysa dagleg
verkefni, stjorna videigandi vélum og teekjum og geti notad pau verkfaeri sem
starfid krefst. Starfsmadur parf einnig ad geta unnid eftir munnlegum og
skriflegum leidbeiningum og gert stuttar vinnuskyrslur.

EKkki er krafist sérstakrar menntunar eda reynslu. Starfspjalfun & vinnustad neegir
til ad dolast pa pekkingu sem krafist er i starfi.

Prep 2 (40 stig):

Starfid krefst pess ad starfsmadur hafi verkkunnattu til pess ad leysa ur olikum
verkefnum, kunni ad stjorna videigandi vélum og taekjum og geti notad pau
verkfeeri sem starfid krefst. Starfsmadur parf ad geta unnid med texta og tolur,
p.e. hafa almenna pekkingu a malfreedi og setningafraedi og geta beitt
grunnreiknireglum. Starfspjalfun, namskeid og/eda nokkur starfsreynsla neegir til
ao Odlast pa pekkingu sem krafist er.

Prep 3 (60 stig):

Starfid krefst verkkunnattu til ad leysa 6lik og oft & tioum nokkud flokin verkefni.
Pess er einnig krafist ad starfsmadur geti stjornad videigandi vélum og taekjum
og notad pau verkfaeri sem starfid krefst. Auk pess er naudsynlegt ad
starfsmadur hafi pekkingu & stafsetningu, malfraedi og setningafraedi og sé feer
um ad beita almennum reiknireglum, til deemis prosentum.

Krafist er:

a) Formlegra préfa af styttri namsbrautum, s.s., félagslidanams,
leikskolalidi, o.s.frv, lengri nAmskeida eda;

b) Nokkurrar starfs- og/eda stjornunarreynslu & starfssvidinu.

Prep 4 (80 stig):

Starfid krefst pekkingar sambeerilegri students- eda sveinsprofi eda jafngildrar
pekkingar & starfssvidinu, s.s. pekkingar a verklagi, vinnureglum og skipulagi.
Pessi pekking er yfirleitt fengin med formlegu nami af einhverju tagi auk
starfspjalfunar p6 6formleg menntun i formi starfs- og stjérnunarreynslu sé
stundum naegjanleg.

Krafist er:

a) Fjogurra ara nams eftir grunnskélaproéf, s.s. studentsprofs, sveinsprofs
eda sambeerilegs eda;
b) Talsverdrar stjérnunarreynslu (a.m.k. 3 ar).

Prep 5 (100 stig):

Starfid krefst sérhaefdrar pekkingar til vidbotar vid stidentsprof, sveinsprof eda
sambeerilegt. Pessi sérhaefda pekking er yfirleitt fengin med formlegu nami en po
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getur mikil starfs- og stjérnunarreynsla a starfssvidinu verid nsegjanleg.

Krafist er:
a) Nams til viobétar studentsproéfi eda sveinsprofi.

b) Studentsprofs eda sveinsprofs asamt starfs- eda stjérnunarreynslu &
viokomandi fagsvioi.

Prep 6 (121 stig):

Starfid krefst freedilegrar pekkingar sem byggir & kenningalegum grunni. Einnig
er krafist hagnytrar pekkingar & sérfraedisvidinu eda &maéta pekkingar a skipulagi,
verklagi, stefnu og stjornsysluhattum stofnunar. (Hér getur verid um ad reeda
storf hask6lamenntadra sérfreedinga eda millistjiornendur med pekkingu a margs
konar starfsemi).

Krafist er:
a) Haskolaprofs a fyrsta stigi (BA/BS) eda;

b) Ad starfsmadur hafi lokid mjog sérhaefou nami, s.s. 60 einingum a
haskélastigi eda meira dsamt mikilli starfs- eda stjornunarreynslu a
viokomandi fagsvioi.

Prep 7 (142 stig):

Starfid krefst mikillar freedilegrar pekkingar sem byggir & kenningalegum grunni.
Einnig er krafist hagnytrar pekkingar & sérfraedisvidi sem adeins er haegt ad fa
med mikilli starfs- og stjérnunarreynslu.

Starfsmadur parf ad hafa nakveema pekkingu & stefnum, vinnureglum og verklagi
a sérfreedisvidinu auk pekkingar a skipulagi, stjornsysluhattum, verklagi og stefnu
peirra stofnana sem falla undir sérfreedisvio starfsmannsins. (Hér getur verid um
ao reeda sérfraedistarf par sem mikil fyrri pekking og reynsla a sérfreedisvidinu er
forsenda radningar i starfid eda millistjiornendur sem bera stjérnunarlega abyrgo
a margs konar sérfreedistarfsemi).

Krafist er:
a) Haskolaproéfs & framhaldsstigi (MA/MS) eda;

b) Haskodlapréfs a fyrsta stigi (BA/BS) auk mikillar starfs- og
stjornunarreynslu & viokomandi sérfraedisvidi.

Prep 8 (163 stig):

Starfid krefst nakveemrar fraedilegrar pekkingar a stefnum, vinnureglum og
verklagi & sérfraedisvidinu og tengdum svidum auk gédrar yfirsynar og pekkingar
a skipulagi og stjornsysluhattum peirra stofnana sem tengjast sérfraedisvidi
starfsmannsins. Einnig er krafist hagnytrar pekkingar & sérfreedisvioi sem adeins
er haegt ad fa med vidtaekri starfs- eda stjérnunarreynslu & sérfraedisvidinu.

Krafist er:



a) Haskoblaprofs a framhaldsstigi (MA/MS) eda sambeerilegs auk vidtaekrar
starfs- og stjornunarreynslu & sérfreedisvidinu;

b) Doktorsprofs a sérfraedisvidinu.



2. PATTUR: HUGRAN FZARNI

| pessum peetti er metid hvada krofur starfid gerir til hugreennar faerni. Hér er att
vid krofu um feerni til ad préa, greina og leysa vandamal og leggja mat a
viofangsefni hverju sinni. Einnig er metid hvort starfsmadur vinnur vid skipulags-
eda 4eetlunargerd eda ad greiningarvinnu og hvort su vinna tengist hénnun,
samskiptum vid folk eda stefnumaétun.

Hér er einungis verid ad meta pa hugreenu feerni, eda pa sképunar- eda
skipulagsheefileika sem starfid krefst, burtséd fra kréfum um frumkveedi og
sjalfsteedi. Forritari parf t.d. ad bua yfir mikilli hugreenni faerni til pess ad hanna
forrit sem henta parf &kvednum verkefnum, en ekki er vist ad hann hafi nokkud
komid naleegt &kvorduninni um ad hanna pyrfti kerfid.

Prep 1 (13 stig):

Starfid krefst faerni til ad leysa ur peim daglegu verkefnum sem tilheyra starfinu.
Starfsmadur parf ad geta metid adsteedur og notad pekkingu sina og reynslu til
ad vita hvada fyrirframgefnu adferdir eda leidir skuli nota til ad leysa einfold
vandamal.

Prep 2 (26 stig):

Starfid krefst faerni i ad tulka og meta upplysingar eda adsteedur og leysa
vandamal sem upp koma i starfi. Starfsmadur parf ad geta notad pekkingu sina
og reynslu til pess ad leggja mat sitt & og greina adsteedur eda vandamal i starfi
og pekkja hvada adferdir eda leidir skuli nota til pess ad leysa verkefnin eda
vandamalin.

Prep 3 (39 stig):

Starfio krefst faerni i ad greina, skapa eda prda lausnir par sem porf er & ad tulka
upplysingar eda adstaedur og leysa fjolbreytt vandamal eda mota, vinna ad
aaetlunum til skemmri tima (allt ad nokkrar vikur). Starfsmadur parf ad geta notad
pekkingu sina og reynslu til pess ad leggja mat sitt & og greina adstsedur eda
vandamal i starfi og pekkja hvada adferdir eda leidir skuli nota til pess ad leysa
verkefnin eda vandamalin.

Prep 4 (52 stig):

Starfid krefst feerni i ad greina, skapa eda proa lausnir og tulka floknar,
sérfreedilegar upplysingar eda adsteedur og leysa erfido vandamal. Starfid krefst
feerni i ad vinna ad eda mota aeetlanir til lengri tima (nokkrir manudir, allt ad ari).
Starfsmadur parf ad geta notad pekkingu sina og reynslu til pess ad leggja mat
sitt & og greina adstaedur eda vandamal i starfi og finna eda prda nyjar leidir eda
adferdir til pess ad leysa ur vidfangsefnum eda vandamalum.

Prep 5 (65 stig):

Starfid krefst faerni i ad greina, skapa eda prda lausnir og tulka fidlbreyttar og
floknar sérfreedilegar upplysingar eda adsteedur. Starfsmadur parf einnig ad vera



feer um ad gera, vinna ad eda mota aeetlanir til framtidar (meira en ar).
Starfsmadur parf ad geta notad pekkingu sina og reynslu til pess ad leggja mat
sitt & og tulka, greina adsteedur eda vandamal i starfi og finna, préa og akvarda
nyjar leidir eda adferdir til pess ad leysa ur viofangsefnum eda vandamalum.

Prep 6 (78 stig):

Starfid krefst feerni i ad greina, skapa og préa lausnir og tulka mjog fjélbreyttar og
sérlega floknar sérfreedilegar upplysingar eda adsteedur. Starfsmadur parf einnig
aod vera faer um ad vinna ad eda mota aeetlanir til framtidar (meira en ar).
Starfsmadur parf ad geta notad pekkingu sina og reynslu til pess ad leggja mat
sitt & og greina adstaeedur eda vandamal i starfi og finna, préa og akvarda nyjar
leidir, viomid eda adferdafreedi til pess ad leysa Ur vidfangsefnum eda
vandamalum.

HUGRZN FZARNI - HIALPARTEXTI

Sum storf krefjast pess ad starfsmadur sé skapandi vid lausn verkefna, greini
fidlbreyttar upplysingar og/eda proi nyjar lausnir. bessi storf aetti ad meta i efri
prepum pessa péattar jafnvel pétt pau skori ekki mjog hatt a 6drum svidum. Storf i
pessum hopi eru t.d. i stjornsyslu, rannséknum, télfraedigreiningu og sum storf i
flarmalageiranum. Fyrir dnnur storf er pessi pattur stigskiptur. Stjérnendastoérf eru
yfirleitt einu prepi heerra en storf undirmanna, par sem krafist er meiri haefni af
stjornendum til ad leysa ur vandamalum, taka akvardanir og skipuleggja.

Fyrsta—pridja prep: bad getur falist i starfi ad nota, vinna med hugmyndir eda
hugtok sem adrir hafa skapad en ekki hafa verid notadar adur hja stofnuninni.

Fjéroa—sjotta prep: Liklegt er ad i starfinu sé gerd krafa um nyskopunarfeerni til
ad prdéa nyjar hugmyndir og hugtok.

Upplysingar:

Floknar upplysingar (prep 4) geta falid i sér nokkur sjonarhorn sem stundum
eru ekki greinanleg vid fyrstu syn. baer koma Ur nokkur attum og er haegt ad tulka
a fleiri en einn hatt. baer geetu pvi parfnast frekari athugunar og heimildadflunar.

Fjolbreyttar og floknar upplysingar (prep 5) fela i sér morg sjonarhorn sem
sum eru ekki greinanleg vid fyrstu syn. baer koma Ur mérgum attum og er heegt
aod tulka a marga Olika vegu. baer parfnast pvi frekari athugunar og
heimildatflunar.

Mjog fjolbreyttar og sérlega floknar upplysingar (prep 6) fela i sér fjolmérg
sjonarhorn sem 6ll verdur ad taka til athugunar. Morg pessara sjonarhorna eru

ekki augljos vid fyrstu syn og parfnast pa nainnar athugunar mea tilliti til éliks
uppruna sins. bessar upplysingar ma tulka a fjolmarga 6lika vegu.

Timarammar:



Timarammar gefa visbendingar um skipulags- og greiningarpeetti starfsins, hvort
sem starfid krefst pess ad gerdar séu faar langtimaaeetlanir eda unnin séu morg
verkefni sem na til skemmri tima. Visanir i timarammann vegna lausna og
aaetlanagerdar tengjast pvi timabili sem asetlanir eru unnar a eda gerdar.
Varanleiki eda ending pess sem var unnid ad eda asetlad skiptir ekki mali hér.

Daemigerdir timarammar eru:
Skammtima: Allt ad nokkrar vikur.
Medallangur timi:  Nokkrir manudir, allt ad ari.

Langtima: Meira en eitt ar.

Tengsl vid adra peetti:

| pessum peetti er metin st margvislega hugraena faerni sem starfid krefst, 6had
frumkveedi og sjalfstaedi, eda abyrgdarprepi starfsins, en allir peir eiginleikar eru
metnir sem hluti af 6drum péattum i kerfinu. Til deemis parf télvunarfreedingur ad
bda yfir hugraenni feerni til ad hanna hugbunad til akvedinna nota en hefur ef til
vill ekki tekio akvoroun um ad hanna forritid. Sama getur att vio arkitekt sem
hannar byggingu. | badum tilfellum geta viskomandi starfsmenn verid & hau prepi
i Hugraenni feerni, samanborid vid krofur um Frumkvaedi og sjalfsteedi.

Mikilveegi eda verdmeeti byggingarinnar eda hugbunadarins fyrir stofnunina
skiptir ekki mali fyrir matid & peirri hugraenu faerni sem verkid krefst (p6 ad taka
megi pessi atridi til greina i abyrgdarpattunum).



3. PATTUR: SAMSKIPTAFZRNI

| pessum peetti er metin s samskiptafeerni sem starfid krefst, hvort sem um er ad
reeda munnlega, malfreedilega, tAknmals- eda skriflega samskiptafeerni.

| paettinum er 16gd ahersla & ad meta tilganginn sem byr ad baki peim kréfum
sem gerdar eru, t.d. hvort farid sé fram & samskiptafeerni vegna kennslu,
pjalfunar eda leidsagnar, fyrirlestra— eda namskeidahalds, upplysingaéflunar,
vidtala, samstarfs vid adra, vid radgjof, hvatningu, fortélur, sérhaefda radgjof,
malamidlun eda hvort starfsmadur purfi ad beita samninga- eda
sannfeeringartaekni.

Lagt er mat & fjolbreytileika mala og malefna sem starfsmadur parf ad fast vio:
Hvort malefnin séu flékin eda umdeilanleg og hvort sett séu skilyrdi um
pagmeelsku og naergeetni og hvort reyni a tungumalakunnattu i starfi. TAknmal
telst til annarra tungumala en ekki takn med tali.

Einnig er metid hvort starfid geri kréfu um samskipti vid marga 6lika hopa og
hvada 6liku krofur pessir hdpar gera til samskiptafeerni starfsmannsins vegna
peirrar pjonustu sem hann sinnir (t.d. kalla samskipti vid born, folk med andlega
fotlun og eldra folk a annars konar samskiptahaefileika starfsmanna en almennir
vidskiptavinir eda almenningur o.s.frv.)

Prep 1 (13 stig):

Starfio felur i sér ad skiptast & almennum upplysingum sem tengjast daglegum
storfum, oftast munnlega, vio samstarfsfolk, en einnig stundum vid almenning.

Prep 2 (26 stig):

Starfid felur i sér ad skiptast a upplysingum, munnlega eda skriflega, til pess ad
upplysa adra starfsmenn eda almenning. Starfsmadur parf ad geta synt sérstaka
naergeetni pegar pad a vio.

Prep 3 (39 stig):
Starfio felur i sér eitthvert/einhver eftirfarandi atrida:

€)) Umonnun, par sem starfsmadur parf ad uppfylla grunnparfir notenda s.s.
um mat, drykk, samraedur, afpreyingu o.s.frv. eda;

(b) pjalfun, kennslu, hvatningu eda félagsmétun, p.e. starfsmadur er abyrgur
fyrir ad pjalfa eda hvetja annad starfsfolk, eda hann tekur patt i félagsmotun eda
félagslegri virkjun notenda pjonustunnar og undirbuningi vegna pessa eda;

(c) Midlun fjdlbreyttra upplysinga, munnlega eda skriflega, til 6likra hopa,
eda;

(d) Ad beita rddgjafar-, leidsagnar-, samninga- eda fortolufeerni, eda;

(e) Ad nota annad tungumal en islensku, par sem poérf er a ad midla
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almennum upplysingum a pvi tungumali.

Samskiptafeerni i starfi er stor hluti starfsins og pess er krafist ad starfsmenn hafi
einhvers konar pjalfun eda reynslu af samskiptum ad baki, t.d. i formi namskeida
eda starfspjalfunar.

bPrep 4 (52 stig):
Starfio felur i sér eitthvert/einhver eftirfarandi atrida:

@ Umonnun eda pjélfun, par sem starfsmadur parf ad uppfylla floknari parfir
notenda sem krefjast faglegs eda sérhaefds undirbdnings.

(b) pjalfun, préun-, leidtoga- eda hvatningarfaerni. Starfsmadur parf ad geta
styrt verkefnum og f6lki, eda komid fram fyrir hond stofnunar, t.d. vegna
fyrirlestra, ndAmskeidahalds og/eda steerri funda.

(c) Ad beita faglegri radgjafar-, leidbeiningar-, samninga- eda fortdlufaerni til
ao sannfaera adra.

(d) Midlun flokinna eda viokveemra upplysinga, munnlega eda skriflega, til
fiolbreyttra hépa.

(e) Ad nota eitt eda fleiri tungumal, 6nnur en islensku, par sem porf er a ad
midla floknum upplysingum til einstaklinga, eda til ad greina og koma til maots vio
parfir vidtakenda a pvi tungumali.

Storf a fjérda prepi eru storf par sem krafist er mikillar samskipta- og
tjaskiptafeerni (enda vinna vio samskiptamal einn af meginpattum starfsins).

Prep 5 (65 stig):
Starfid felur i sér eitthvert/einhver eftirfarandi atrida:

€)) Mjdg flokna umdnnun eda pjalfun par sem koma parf til mots vid mjog
krefjandi parfir vidtakenda.

(b) Handleidslu, formlega radgjof, samninga- eda fortlufaerni, eda
malafaerslu til pess ad sannfeera adra um réttmeeti pess ad gripa til tiltekinna
adgerda, sem peim veeri ad 6drum kosti a méti skapi.

(c) Midlun flékinna eda umdeildra upplysinga, munnlega eda skriflega til
ymissa hépa, par a medal til einstaklinga sem hafa ekki sérfreedikunnattu a pvi
svidi sem upplysingarnar na til.

(d) Ad nota eitt eda fleiri tungumal, énnur en islensku, par sem porf er a ad
midla floknum upplysingum til hépa eda einstaklinga, eda til ad greina og koma til
mots vid krefjandi parfir notenda, a pvi tungumali.

Flokin eda erfid samskipti af pessu tagi eru einn af meginpattum starfsins og til
ad na peirri feerni sem hér er krafist parf starfsmadur ad hafa ad baki nam sem
tengist pessu svidi samskipta.
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Prep 6 (78 stig):
Starfid felur i sér eitthvert/einhver eftirfarandi atrida:

€)) Afar flokna umonnun eda pjalfun par sem uppfylla parf floknar og krefjandi
parfir.

(b) Sérhaefda handleidslu, formlega samningagerd eda malafeersiu par sem
pess er krafist ad starfsmadur geti sannfeert adra um réttmeaeti pess ad framfylgja
akvedinni stefnu eda gripa til tiltekinna adgerda sem peir kynnu annars ekki ad
vilja gripa til.

(e) Midlun fjolbreyttra, flokinna og umdeilanlegra upplysinga, munnlega eda
skriflega, til ymissa hopa, par @ medal til einstaklinga sem hafa ekki
serfreedikunnattu & pvi svidi sem upplysingarnar na til.

Flokin eda erfid samskipti eru einn af meginpattum starfs og til pess ad na peirri
feerni sem hér er krafist parf starfsmadur ad hafa ad baki nam a pessu svioi
samskipta, t.d. sélfraeedi-, uppeldis- eda radgjafamenntun.
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SAMSKIPTAFZARNI - HJALPARTEXTI

Starfid skal meta eftir peirri samskiptafaerni sem er mest krefjandi (pvi a til deemis
ad meta starf sem krefst mikillar uménnunarfaerni & fimmta prepi, pratt fyrir ad
adeins sé krafist skriflegrar tjaningarfeerni fyrir starfid & 6dru eda pridja prepi).

Samskiptafeerni visar einkum til munnlegra og/eda skriflegra samskipta.
Samskiptafeerni & pridja prepi og par yfir felur i sér faerni a svidi umoénnunar,
hvatningar, handleidslu, sannfeeringar auk leidtogahaefni, ad medtéldum
samskiptum i sambandi vid umsjon og stjorn eigin starfslios. Eiginleg abyrgd a
umsjon og verkstjorn starfsfolks er metin i paettinum Abyrgd & stjérnun.

Krofur um samskiptafeerni taka tillit til vidskiptavina, starfslids og annarra hopa
eda vidtakenda upplysinga. Akvednir einstaklingar eda hopar kunna ad krefjast
meiri faerni vegna adstaedna peirra, viomots eda getu til ad skilja upplysingarnar
sem midlad er.

bPjénustupegar (notendur) eru i pessu samhengi einstaklingar sem treysta &
umonnun og pjonustu sveitarfélagsins, til deemis eldri borgarar og folk med
andlega eda likamlega fotlun. bjénustupegar eru einnig einstaklingar sem sinnt
er innan stofnana, svo sem skéla og leikskola. Pa er um ad reeda ung bérn og
nemendur i skdla sem treysta a pjénustu sveitarfélagsins vardandi menntun og
velferd.

Hér er ekki att vid almenna vidskiptavini eda utanadkomandi vidskiptavini (til
deemis almenning sem leggur inn umsokn hja skipulagsnefnd), pvi hvorugur
hépurinn er hadur umdnnunar- eda velferdarpjonustu sveitarfélags.

Midlun upplysinga, radgjof og handleidsla & pridja prepi og par yfir (prep 3c,
4d, 5b) krefst meira en pess ad koma upplysingum til skila. Radgjafarfaerni er til
deemis beitt par sem vidtakandinn hefur fleiri en einn valkost og starfsmadurinn
adstodar hann vid ad velja milli pessara kosta, ef til vill med pvi ad utlista kosti og
galla hvers peirra, en einnig med pvi ad leidbeina vidtakanda i att ad videigandi
mdoguleika og/eda i att fra dvideigandi moguleikum.

Tungumal 6nnur en islenska. Skilgreiningarnar & pridja prepi og par yfir (prep
3e, 4e og 5d) tengjast 6likum kro6fum um samskipti & einu eda fleiri tungumali,

6drum en islensku, sem naudsynleg eru til ad vidkomandi geti unnid starf sitt a
arangursrikan hatt.

Vidurkennt taknmal, sem porf er a i samskiptum vid vidskiptavini eda almenning,
er metid til jafns vid annad tungumal en islensku.
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4. PATTUR: LIKAMLEG FZRNI

| pessum peetti er metin st likamlega faerni sem starfid krefst. Med likamlegri
feerni er att vid t.d. handlagni, fingrafimi, samhaefingu handa og augna, Gtlima og
skynfeera.

Mikilveegt er ad hafa i huga hversu pydingarmikil pessi krafa er i starfi, hvort
starfsmadurinn purfi ad jafnadi a pessari feerni ad halda eda hvort um sé ad reeda
tilfallandi verkefni. Einnig getur krafa um pjalfun/haefni & pessu svidi verid
visbending um pad hversu miklar kréfur um likamlega feerni eru gerdar i starfinu.
Par sem krafist er idnproéfs i trésmidi er til ad mynda veentanlega einnig krafist
likamlegrar feerni vid smidarnar.

| paettinum eru einnig metnar kréfur um nakvaemni og hrada og pa er ageett ad
hafa til viomidunar ad mjog ndkveem verk er erfidara ad vinna hratt.

Prep 1 (13 stig):

Starfid gerir ekki kréfur um sérstaka likamlega feerni umfram pad sem venjulegt
er.

Prep 2 (26 stig):

Starfid krefst handlagni, fingrafimi, samhaefingar eda naemni par sem porf er &
nokkurri nakveemni.

Prep 3 (39 stig):

Starfid krefst handlagni, fingrafimi, samhaefingar eda neemni, t.d. vegna krafna
um nakvaemni og hrada vid innslatt & lyklabord, aksturs sendiferda- eda
folksflutningabifreidar, stjérnunar teekja eda notkunar verkfeera par sem annad
hvort er;

(a) krafist nokkurrar nakveemni og hrada, eda,

(b) umtalsverdrar ndkveemni.

Prep 4 (52 stig):

Starfid krefst handlagni, fingrafimi, samhaefingar eda neemni, t.d. vegna aksturs
stérrar sendiferda- eda félksflutningabifreidar, stjornunar flokinna teekja, notkunar
verkfeera eda innslattar & lyklabord par sem annad hvort eru gerdar;

(a) krofur um umtalsverda nakveemni og mikinn hrada, eda;

(b) mjog miklar kréfur um nakveemni.

Prep 5 (65 stig):

Starfid krefst handlagni, fingrafimi, samhaefingar eda naemni, t.d. vegna vinnu vid
verndun eda medhdndlun vidkveemra muna, s.s. fornmuna, listmuna o.p.h. eda
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stjornunar mjog flokinna taekja eda véla. Krafa um mjog mikla nakveemni er afar
pydingarmikill og vidvarandi pattur i starfi.
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LIKAMLEG FZERNI - HIALPARTEXTI

Pessi pattur neer yfir hvers kyns Likamlega feerni, til dsemis vid notkun
handverkfeera og annars bunadar.

Storf sem fela ekki i sér krofur um fingrafimi eda par sem ekki er porf & sérstakri
likamlegri feerni, t.d. ad nota penna, blyant, reglustiku o.fl. falla undir fyrsta prep.
Tiltélulega fa storf eru metin & fyrsta prepi.

Akstur

| paettinum er metin st 6kufeerni sem krafist er i starfi. Hversu mikillar faerni er
krafist fer eftir tilgangi akstursins, steerd og gerd okuteekisins og farpega eda
farms sem fluttur er.

Annad prep felur i sér pa dkufeerni sem parf til ad aka venjulegum bil, litlum
sendibil eda apekku farartaeki.

Kroéfur um likamlega feerni kunna ad aukast ef tekid er tillit til farms eda farpega,
steerd og gerd Okuteekisins, til deemis hvort um er ad raeda lidskipt farartaeki eda
fararteeki med vidfestan aukabunad (kerru) eda pegar reiknad er med
akstursadsteedum. pessi atridi geta oll verid til pess ad auka kroéfur, einkum um
nakveemni, ekki sist med tilliti til aksturshrada.

Deemi um fararteeki og tengingu vid prep:
Folksbill eda Iéttur sendibill - prep 2

Smaruta eda alika - prep 2 eda 3

Minni félksflutningabill — prep 2 eda 3

Medalstér sendibill eda alika - prep 2 eda 3

Stor sendibill eda voruflutningabill - prep 3 eda 4
Drattarvél, valtari, gamabill eda alika - prep 3 eda 4

Folksflutningabill (streetd) — prep 3 eda 4
Lioskipt fararteeki eda steerri pungavinnuvélar — prep 4

Vid mat parf ad taka tillit til stjérnunar & hvers konar vidbotarteekjabinadi, eda
hvort purfi ad styra fararteekinu i prongu rymi. Kréfur um aukin 6kuréttindi geta
gefid til kynna hvers konar faerni er krafist.

Ritvinnsla

[ paettinum er metin krafa um feerni i innsleetti, ritvinnslu, skraningu - par sem
pess er krafist til ad uppfylla starfsskyldur. Hversu mikillar faerni er krafist kann ad
fara eftir samhengi, edli og tilgangi skraningarinnar sem og timatakmdérkunum.

Annad prep: Krafist er nokkurrar nakveemni i notkun lyklabordsins, til deemis vid
stjornunar- eda rannsoknarstorf, par sem tdlvunotkun er naudsynleg a akvednum
svioum starfsins.

Pridja prep: Krafist er baedi nakveemni og hrada, par sem vinna vid innslatt eda
skraningu er eitt af meginverkefnum starfsins.
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Fjorda prep: Krafist er hvorutveggja nakveemni og hrada vid skraningu, svo sem
vid gagnainnsetningu eda ritvinnslu, par sem porf er & umtalsverdri nakveemni og
hrada til ad ljuka verkefnum & fullneegjandi hatt og innan dkvedinna timamarka.

Notkun verkfeera og teekja:

Prep 2: Krafist er nokkurrar nakveemni i notkun verkfeera og banadar til ad
uppfylla starfsskyldur - til deemis vid notkun skiptilykils eda skrafjarns, notkun
bursta, skrabbs, ryksugu, vinnukerru eda amota verkfaera og bunadar, eda vid ad
setja i upppvottavél, eda nota vegmeelingahjol.

Prep 3: Krafist er umtalsverdrar nakvaemni i notkun verkfeera og banadar til ad
uppfylla starfsskyldur - til deemis vid notkun sporjarns eda pensils, eda vid notkun
hnifs til ad skreela og skera sundur greenmeti, notkun lyftiteekis til ad lyfta og flytja
folk, ad stilla eda nota landmeelingabunad.

Prep 4: Krafist er mikillar nakvaemni i notkun verkfeera og banadar - til deemis vio
notkun fingerdra verkfeera og Utbanadar par sem er litid plass, vid handstillingu
meeliteekja og annarra verkfeera og bunadar.

Prep 5: Krafist er mjog mikillar nakvaemni i notkun verkfeera og utbanadar sem
er afgerandi fyrir arangur i starfi. Prepid er sjaldan notad en & e.t.v. vio um
fornleifafreedinga/fornminjaverai.

Hradi og nakveemni:

Hradi - a vido um pann hrada sem krafist er vid vinnu pegar unnin eru verkefni
sem krefjast likamlegrar faerni en segir ekki til um hversu fljott verki parf ad ljuka.
Til deemis parf adeins takmarkada nakveemni og hrada til ad prysta & hnapp til ad
skjéta eldflaug sem flygur hradar en hljédid.

Nakveaemni - & vid um hvers kyns ndkveemnisverk, burtséd frd samhengi
starfsins.

Fyrri krofur um Likamlega feerni.

Krofur um likamlega feerni skulu vera i samraemi vid pad sem starfid krefst, ekki
pad sem annad og fyrra starf krafdist. Pannig parf yfirmadur 6kumanna adeins
ad bua yfir 6kufaerni ef hann parf ad aka eda pjalfa adra i akstri.
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5. PATTUR: FRUMKV/ZAEDI OG SJALFSTZADI

| pessum peetti er metid pad svigram sem starfsmadur hefur til ad syna
frumkvaedi og sjalfsteedi i starfi.

Skodad er ad hversu miklu leyti sjélfsteedi i starfi takmarkast af verklags- eda
vinnureglum, fyrirmaelum, fordeemi og stefnu deildar, svids eda stofnunar.

bPrep 1 (13 stig):

Starfid er unnid undir daglegri verkstjorn og felur i sér ad fylgja fyrirmeelum eda
vinnuskipulagi par sem einstok verkefni eru skilgreind. Krafist er mjog litils
frumkvaedis. Starfsmadur hefur ekki svigram til ad breyta vinnuskipulagi, jafnvel
pétt hann hafi eitthvad um pad ad segja i hvada réd verkefnin eru unnin innan
fyrirfram akvedins timaramma.

Prep 2 (26 stig):

Starfid felur i sér ad vinna samkvaemt leidbeiningum og fyrirmaelum og taka
minnihattar akvardanir ad eigin frumkvaedi. Vandamalum er visad til verkstjora
eda yfirmanns. Starfid er ad 6dru leyti ekki unnid undir stifri verkstjorn og eftirliti,
p.e. yfirmadur parf ekki ad vera a stadnum.

Prep 3 (39 stig):

Starfiod felur i sér ad vinna samkvaemt vidurkenndum starfsadferdum/ramma sem
veita nokkurt rymi fyrir frumkvaedi. Vinnan getur falid i sér ad bregdast sjalfsteett
vid ofyrirsédum vandamalum og adsteedum. Starfsmadur getur po yfirleitt leitad
eftir radleggingum og leidbeiningum fra verkstjora eda yfirmanni pegar sjaldgeef
eda erfid vandamal koma upp.

Prep 4 (52 stig):

Starfio felur i sér ad vinna samkvaemt vidurkenndum starfsadferdum/ramma, en
innan peirra parf starfsmadurinn ad skipuleggja eigid vinnualag, p.e. starfsmadur
getur forgangsradad verkefnum sinum (og jafnvel annarra). Starfsmadur ber
sjalfur abyrgd & dkvardanattku a sinu svidi, en getur yfirleitt leitad radgjafar og
leidbeininga hja yfirmanni pegar alvarleg vandamal koma upp, en parf sjalfur ad
bregdast vid ofyrirsjaanlegum vandamalum og adstasedum.

Prep 5 (65 stig):

Starfid felur i sér ad vinna akvedin verkefni i samraemi vid vidurkenndar
tillégur/innan vidurkennds ramma. Starfsmadur parf oft (reglulega) ad taka
sjalfsteedar akvardanir og syna frumkveedi an undanfarandi adkomu yfirmanns.
Starfsmadurinn hefur samrad vid yfirmann vegna steerri mala sem varda t.d.
stefnu méala eda studning vido mal, eda fjarhagslegar akvardanir.

bPrep 6 (78 stig):

Starfio felur i sér ad vinna i samraemi vid starfshaetti eda viomidunarreglur.
Starfid felur i sér talsvert vitt umbod til athafna og akvardanatoku. | starfinu hefur
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starfsmadur umbod og vald til akvardanatoku gagnvart margs konar starfsemi og
i pessu hlutverki hefur hann takmarkadan adgang ad haerra settum yfirménnum
sem starfid heyrir pé undir.

Prep 7 (91 stig):

Starfid felur i sér ad vinna innan stefnumala stofnunarinnar. Starfsmadur hefur
mikid umbod og vald til akvardanatdku & vidteeku svidi starfseminnar og hefur i
pessu hlutverki litid adgengi ad 6drum stjornendum. Starfid heyrir pé undir
yfirstjorn hlutadeigandi svids sveitarfélags.

bPrep 8 (104 stig):

Starfio felur i sér ad vinna innan ramma yfirlystrar heildarstefnu stofnunarinnar.
Vinnan felur i sér mjog mikid umbod til akvardanatoku & mjog vidteeku svidi
starfseminnar &n beinnar adildar annarra stjornenda. Starfid er ad mjog litlu leyti
h&d fyrirmaelum stjérnenda.

FRUMKVZDI OG SJALFSTZADI - HJIALPARTEXTI

Radleggingar/tillogur:

Starfsmenn geta lagt sitt af mérkum pegar adrir taka dkvardanir med pvi ad
leggja fram tillogur. Taka skal tillit til pessa frumkveaedis.

pad hversu mikils frumkvaedis er krafist af starfsmanni pegar hann kemur fram
mead tillogur fer eftir pvi hversu nélaegt eda fjarri paer eru videigandi
akvaroanatoku, hversu mikil ahrif paer hafa, hversu vidteekar peer eru, og hversu
mikillar leidsagnar starfsmadur nytur vid framsetningu peirra.

Sameiginleg dkvardanataka:

Taka skal tillit til edlis og umfangs framlags starfsmannsins til sameiginlegrar
akvardanatoku. Akvordun, sem tekin er af mérgum einstaklingum, mismunandi
deildum, eda nefndum ef um dreifda akvardanatoku er ad raeda, getur dregid Ur
krofum um frumkvaedi.

Oveent vandamal og uppakomur

pridja prep og ofar: Hér er m.a. visad i atvik pegar starfsmadur meetir a tiltekinn
stad til ad uppfylla starfsskyldur innan vidurkennds starfsramma en kemst ad pvi
aod adstaedur hafa breyst. Starfsmadur tekur a nyjum adsteedum en fer vid pad
einnig eftir pekktum adferdum og leidum.

Fi6rda prep og ofar: A vid pau atvik pegar starfsmadur hefur engan vidurkenndan
verkferil/ starfsramma til ad fara eftir og starfmadur parf ad taka sjalfsteedar
akvardanir og syna frumkvaedi &n undanfarandi adkomu yfirmanns
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Skipulagning vinnualags

Fjéroa prep og ofar felur i sér ad gerd er krafa til starfsmanna um ad peir akveoi
hvad purfi ad gera og hvernig til samraemis vid krofur annarra, innan eda utan
stofnunar. Til deemis getur kerfisfraedingur skipulagt, forgangsradad verkefnum i
samraemi vid krofur pjonustupega. A sama hatt getur smidur i vidhaldsdeild
skipulagt, forgangsradad verkefnum i samraemi vid beidnir vidskiptavina um
aostod.

Pad ad vinna verkefni i skipulagdri r6d & prepi fimm felur i sér ad samhaefa
vinnuélag i teymi, eda ymis verkefni innan eins steerra verkefnis - til deemis ad
Uthluta og endurdthluta verkefnum innan teymis, eda med tilliti til &kvedinna
verkpatta, tryggja sampeettingu akvedinna parfa eda adkomu 6likra hopa.

Fyrirmeeli yfirmanns: Geta verid med mismunandi haetti; pau geta verid bein
fyrirmeeli, almenn fyrirmeeli og lausleg fyrirmeeli. Taka skal tillit til hversu
yfirgripsmikil fyrirmeelin eru, & hvada stigi og ad hversu miklu leyti starfid moétast
af peim.

Frumkvaedi og sjalfsteedi er stigskiptur pattur: Stjornendur eetti ad meta a.m.k.
prepi ofar en undirmenn peirra. Oll storf sem ekki falla i petta mynstur aetti ad
athuga sérstaklega
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6. PATTUR: LIKAMLEGT ALAG

| pessum peetti er lagt mat & likamlegt erfidi i starfi. Hér er metid hvort
starfsmadur purfi ithald og likamlegan styrk til pess ad sinna verkefnum starfsins
0g pé hversu oft og mikid reynir a slikt.

Tekid er tillit til mismunandi tegunda likamlegs erfidis, til deemis er metid hversu
mikid og hversu oft starfsmadur parf ad standa og ganga; lyfta og bera; toga og
yta. Einnig er skodad hvort starfsmadur purfi ad vinna i 6paegilegri
likamsstellingu, til deemis par sem naudsynlegt er ad beygja sig, krjupa, teygja
sig eda vinna i pvingadri stodu.

Prep 1 (10 stig):

Verkefni eda starf er unnid ad meginhluta i sitjandi stodu og audvelt er ad standa
upp reglulega og hreyfa sig. Einhverjar krofur kunna ad vera gerdar um ad
standa, ganga, beygja sig eda teygja; stoku sinnum kann ad vera porf fyrir ad
lyfta eda bera létta hluti.

Prep 2 (20 stig):
| starfinu felst:

(a) eitthvert vidvarandi likamlegt erfidi (til deemis regluleg seta i pvingadri stodu
eda pegar naudsynlegt er ad standa eda ganga & edlilegum hrada i lengri tima)
eda;

(b) takmarkad likamlegt erfidi ad jafnadi, en reglubundid er pess krafist ad
starfsmadur beiti likamlegu erfidi (til deemis vid ad lyfta og bera, yta eda toga
létta eda medalpunga hluti, nudda eda prifa, eda starfa i 6paegilegri
likamsstdou).

Prep 3 (30 stig):
| starfinu felst:

(a) reglulegt likamlegt erfidi (til deemis pegar reglulega parf ad lyfta eda bera, yta
eda toga medalpunga hluti, nudda eda skrabba eda starfa i 6peegilegri
likamsstddu) eda;

(b) takmarkad likamlegt erfidi ad jafnadi en starfsmadur parf reglubundid ad beita
miklu likamlegu erfidi (til deemis pegar parf ad lyfta eda bera, toga eda yta
pungum hlutum eda starfa i mjog 6paegilegri likamsstoou).

Prep 4 (40 stig):
| starfinu felst:

(a) viovarandi mikid likamlegt erfidi (til deemis pegar oft parf ad lyfta eda bera,
toga eda yta medalpungum eda pungum hlutum, nudda eda skrubba eda starfa i
sérlega 6paegilegri likamsstoou). bPetta mikla likamlega erfidi parf ad vera
ohjakvaemilegur hluti starfsins eda;

(b) talsvert likamlegt erfidi ad jafnadi, en starfsmadur parf reglubundid ad beita
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afar miklu likamlegu erfidi (til deemis pegar parf ad lyfta eda bera, toga eda yta
mjog pungum hlutum eda grafa med handafli).

Prep 5 (50 stig):

I starfinu felst vidvarandi mjog mikid likamlegt erfidi (til deemis pegar starfsmadur
parf oft ad lyfta og bera, toga og yta pungum eda mjoég pungum hlutum eda grafa
skurdi). betta mjog mikla likamlega erfidi er éhjdkveemilegur hluti starfsins.
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LIKAMLEGT ALAG - HJALPARTEXTI

Ordskyringar:

Stoku sinnum - sjaldan og/eda i stuttan tima i einu - leidir yfirleitt til pess ad
starfid er metid a fyrsta eda 60ru prepi eftir edli erfidisins. Hér getur verid um ad
reeda arstidabundnar krofur eda krofur sem koma fyrir sjaldnar en & einum degi
eda einni vakt af hverjum tiu a arsgrundvelli.

Reglubundid - oftar en stoku sinnum en sjaldnar en reglulega. Likamlega &lagid
parf ekki ad tengjast vinnuskyldum almennt.

Reglulegt — endurtekid og yfirleitt tengt almennum vinnuskyldum, vanalega tekid
fram & starfslysingu.

Oft — avallt hluti af meginverkefnum starfs, vanalega tekio fram & starfslysingu.

Vidvarandi — pegar likamlegu alagi parf ad beita vid oll/flest pau verkefni sem
starfsmadur vinnur vid.

Alag & sérstokum timabilum tengist edli starfsins innan hefdbundinnar
vinnuskyldu. bvi er hlutastarf metid a sama héatt og fullt starf.

Gert er r4o fyrir ad farid sé ad 6llum videigandi heilbrigdis- og 6ryggisreglum. b6
skal ekki lita & hlé & vinnu i samraemi vid heilbrigdis- og 6ryggisreglur (til deemis
vid akstur) sem hlé & erfidisvinnutimanum pegar samfelldni alagsins er metin.

Erfidisvinna

Talsverd erfidisvinna geeti til deemis verid ad prifa bord, mala veggi eda hurdir
med pensli eda rullu, lyfta/bera stafla af skjolum eda vatnsfotur eda yta hjélastol
barns eda fullordins.

Mikil erfidisvinna geeti til deemis falist i ad skrabba golf, saga timbur, lyfta eda
bera stor matarilat eda alika, yta hjolastdl med pungum einstaklingi, yta trillu med
pungu fargi eda sopa ledju eda is.

Mjog mikil erfidisvinna geeti til deemis falist i ad lyfta eda bera fullar sorptunnur,
kartdflupoka, toga/yta raimi med mjog pungum einstaklingi, grafa i pungum
jardvegi, grafa holu eda leggja stérar hellur.

Pungi hluta

Orain ‘léttur’, ‘medalpungur’ og ‘pungur’ hafa 6ll sina venjubundnu merkingu og
pau skal avallt nota, burtséd fra likamsbyggingu starfsmannsins og hvort starfio
er yfirleitt unnid af konum eda kdrlum, lagvoxnum eda havoxnum eda folki i goédu
likamlegu asigkomulagi eda sleemu. bvi er sementspoki eda kartdflupoki alltaf
pungur, pratt fyrir ad peim sé lyft an greinilegra erfidleika af havaxinni og ungri
manneskju i gédu likamsastandi.

Hjalparteeki: Hjalpartaeki skal taka med i reikninginn par sem pau eru
adgengileg. Til deemis er ad 6llu j6fnu audveldara ad flytja kartdflupoka & trillu en
pegar pokunum er lyft og peir bornir somu vegalengd.
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Vinna vid pvingada stddu

pad telst vera vinna vid pvingada stodu pegar starfsmadurinn parf ad vera i fastri
og strekktri stodu til ad geta sinnt starfinu sem skyldi. Til deemis pegar
naudsynlegt er ad sitja i sému stifu stédunni vid lyklabord til ad geta skréd, ritad
af skilvirkni, ndkveemni og hratt vegna krafna um timamark; pegar sitja parf i
Okumannsseeti bifreidar par sem styrishjol, girstong, hemlar og bensingjof
prengja ad 6kumanni, til ad geta ekid sbmasamlega; pegar standa parf vid vélar
til ad pvo poénnur eda styra banadi. | pessum deemum hefur starfsmadur ekki
svigram til ad vikja fra nema & akvednum timum eda hann sé leystur af.
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7 PATTUR: HUGRZANAR KROFUR

| pessum peetti er verid ad kanna kréfur um einbeitingu og adgaeslu i starfi og pa
hve mikid, hve oft og/eda hve lengi i einu krafist er einbeitingar eda mikillar
adgeeslu.

Metnir eru peettir sem geaetu gert einbeitingu vid storf erfidari, t.d. einheef vinna,
truflanir eda naudsyn pess ad skipta & milli adskyldra athafna, verkefna eda
starfa. Einnig er skodad pad alag sem tengist starfinu og skapast af olikum
krofum til starfsmanns. Tekid er tillit til pess ef krafist er sérstaks viobragdsflytis i
starfi. | pessum peetti er gerdur greinarmunur & einbeitingu, adgaeslu og
vinnuélagi.

Prep 1 (10 stig):

Starfid krefst almennrar adgaeslu en stoku sinnum krefjast verkefni aukinnar
einbeitingar eda mikillar adgeeslu i stuttan tima i einu.

Prep 2 (20 stig):

Starfid krefst almennrar adgeeslu og einbeitingar auk:

(a) mikillar adgeeslu i eina til tveer klukkustundir i senn, eda:

(b) aukinnar einbeitingar i eina til tvaer klukkustundir i senn, eda:

(c) mikillar adgaeslu og mikillar einbeitingar i faeinar minatur til einnar
klukkustundar i senn, eda:

(d) einhvers vinnutengds alags, til deemis vegna timamarka, truflana eda 6likra
krafna sem starfsmadur parf ad maeta samtimis.

Prep 3 (30 stig):

Starfid krefst almennrar adgeeslu og einbeitingar, auk:

(a) mikillar adgaeslu i nokkrar klukkustundir i senn, eda:

(b) aukinnar einbeitingar i nokkrar klukkustundir i senn, eda:
(c) mikillar einbeitingar i eina til tveer klukkustundir i senn, eda:

(d) téluverds vinnutengds alags svo sem vegna timamarka, truflana eda
mismunandi krafna sem starfsmadur parf ad maeta samtimis.

Prep 4 (40 stig):
Starfid krefst almennrar adgeeslu og einbeitingar, auk:
(a) mikillar adgaeslu meirihluta vinnudagsins, eda:

(b) aukinnar einbeitingar meirihluta vinnudagsins, eda:
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(c) mikillar einbeitingar i nokkrar klukkustundir i senn, eda:

(d) mikils vinnutengds &lags svo sem vegna timamarka, truflana eda mismunandi
krafna sem starfsmadur parf ad maeta samtimis.

Prep 5 (50 stig): Starfid krefst almennrar adgaeslu og einbeitingar auk:
(a) mikillar einbeitingar meirihluta vinnudagsins;
(b) mikillar einbeitingar vegna fjlbreyttra verkefna meirihluta vinnudagsins;

(c) mjog mikils vinnutengds alags vegna tidra timamarka, truflana eda
mismunandi krafna sem starfsmadur parf ad maeta samtimis;
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HUGRZNAR KROFUR - HIALPARTEXTI

Pessi pattur naer yfir prjar olikar hlidar & hugreenum kréfum — adgeeslu,
einbeitingu og vinnuélagi. Pad er gott ad athuga sérstaklega rédun mats a hverju
atrioi fyrir sig.

Einbeiting:

Med einbeitingu er att vid einbeitingu hugans, rékhugsun, reikning o.s.frv., pegar
starfsmadur parf ad einbeita sér ad vinnu vid akvedio verkefni, t.d. vegna
textagerdar eda vinnu med tolur.

Almenn einbeiting er su einbeiting sem starfsmenn purfa ad beita, t.d. vid ad
lesa vinnuleidbeiningar, gera vinnuskyrslur o.s.frv.

Aukin einbeiting er pegar farid er yfir skjol til ad ganga ur skugga um ad vinnu
vid pau sé lokid eda ad pau séu rétt, leidrétting & pappirum og pegar yfirfara parf
einfalda utreikninga o.s.frv.

DAMI: Vorureikningar, reikningsyfirlit, vidskiptakrofur, launareikningar, greining
o.s.frv. bessi verkefni eru pad flékin ad pad getur tekid starfsmann nokkurn
tima/mindtur ad setja sig aftur inn i verkefnid verdi hann fyrir truflun.

Mikil einbeiting er pegar krafist er einbeitingar/rékhugsunar t.d. vegna flokinna
Utreikninga eda annarra sambeerilegra flokinna verkefna er tengjast télum og/eda
textagero.

DAMI: Bua til formlegar skyrslur/skjol, undirbda formlegar kynningar, yfirfara,
utskyra eda greina fléknar upplysingar, t.d. med myndraenum heetti (teikningar af
teeknilegum toga, sulurit, fleedirit 0.s.frv.). Pessi verkefni eru pad umfangsmikil og
flokin ad pad tekur starfsmann pd nokkurn tima ad setja sig aftur inn i verkefnid
verdi hann fyrir truflun.

Adgeesla:

Med adgaeslu er att vid skynjun, s.s. sjonskynjun, heyrn, snertiskyn, lyktarskyn

o.s.frv. Starfsmenn sem vinna t.d. vid eftirlit med bérnum, akstur eda med og i

kringum haettulegar vélar purfa ad syna mikla adgaeslu og hafa “éll skilningarvit
opin” medan a vinnu stendur.

Almenn adgeesla er su adgaesla sem krafist er af starfsmdénnum i daglegum
storfum.

Mikil adgaesla felur i sér ad syna parf sérstaka adgeeslu i starfi eda vera
sérstaklega athugull.

DAMI: Adgeesla gagnvart umferd eda adgeesla vid eftirlit med bérnum ad leik.
Sérhaefd télvuvinnsla sem krefst sérstakrar adgaeslu eda vinna vid gagnainnslatt
sem krefst sérstakrar adgeeslu par sem mistok geta haft sleemar afleidingar
0.s.frv.

Lengd timabila:

Krofur um einbeitingu eda adgeeslu fara eftir pvi hversu lengi einbeitingarinnar
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eda adgeeslunnar er porf. Midad er vio:
e Faeinar minutur eda allt ad einni klukkustund.
e Eina til tveer klukkustundir.
e Meira en tveer klukkustundir i senn.

e Meirihluta vinnudagins.

Pegar metin eru hlutastorf, sem allt eins ma vinna i fullri vinnu, skal matid fara
fram eins og um fullt starf sé ad reeda. Sem daemi vinna gangbrautaverdir vid
skéla eda hadegisumsjénarmenn ad 6llu jofnu styttri timaskeid en eina
klukkustund i einu, en pratt fyrir pad skal meta vinnu peirra eins og um fullt starf
sé ad raeda. P4 er litid a einbeitingartima peirra, mead tilliti til umferdar og
skolabarna, sem ,mjog langan®.

Logskyld hlé & starfi vegna heilbrigdis- og 6ryggisreglugerda eda énnur
vidurkennd, samningsbundin hlé, skulu ekki reiknast sem hlé a
einbeitingartimanum.

Krofur um aukna einbeitingu, aukid vinnutengt alag eda mikla adgaeslu, sem eru
00ru hverju eda tilfallandi, eru ekki naegjanlegar til pess ad starf sé metid ofar en
a fyrsta prepi. Krafa aetti ad vera gerd um einbeitingu a.m.k. einu sinni i viku og a
meira en 10% pess vinnutima, sem a ad meela, til ad haegt sé ad meta hana til
haekkunar & pessum peetti.

Vinnutengt alag

Vinnutengt alag kemur til vegna adsteedna sem starfsmadurinn hefur ekki stjorn
a. Mogulegar asteedur eru medal annars truflanir, kréfur sem stangast & (fleiri en
einn bidur um adstod a sama tima), arekstrar i skilafresti eda skilafrests vegna
stjornunar eda afhendingar pjonustu; gjalddagar eda adrar lokadagsetningar.

Avallt skal skoda edli og ahrif vinnutengds alags. Til deemis skal ekki lita &
simsvoérun sem truflun par sem hun er hluti starfsins, en aukid vinnualag getur
verid tengt simsvoruninni.

Ohjakveemilegar truflanir: Pad veldur 6hjakveemilegum truflunum pegar
starfsmadur hefur EKKI val um annad en ad sinna nyjum kréfum og verdur pvi ad
leggja fyrra verkefni til hlidar og sinna pvi nyja eda peim adila sem Gskar eftir
pjonustu.

Vinnutengt alag telst nokkud pegar adstaedur eru likt og hér er lyst ad minnsta
kosti manadarlega, po6 ekki vikulega.

Vinnutengt alag telst mikid pegar adstaedur eru likt og hér er lyst ad minnsta kosti
vikulega.

Mjog mikid vinnutengt alag er pegar adstaedur eru likt og hér er lyst & hverjum
degi.
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ATHUGID: Vandamal tengd undir- eda yfirmdnnun eru stjornunarvandi og
starfsmatskerfid tekur ekki & pvi.

Vinnumagn er ekki metid i pessum peetti, betra er ad taka & pvi utan
starfsmatskerfisins. Minnkad vinnumagn, t.d. vegna pess ad fleiri starfsmenn eru
radnir en 4dur til pess ad sinna akvednu verkefni, gaeti annars ordio til ad feekka
starfsmatsstigum og aukid vinnumagn til pess ad starfsmatsstigum fjdlgar. Rétt
er ad taka a sliku med godri vinnustjérnun og vidunandi starfshattum.
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8. PATTUR: TILFINNINGALEGT ALAG

| pessum peetti er metid hvort edli starfsins, eda pad félk sem starfsmadur a i
samskiptum vid, valdi starfsmanninum sérstdku tilfinningalegu alagi og hversu oft
starfsmadur verdur fyrir sliku i starfi.

Tekiod er tillit til peirra adstaeedna sem upp koma pegar starfad er med 6dru folki,
t.d. ef folkio er reitt, krefjandi/6samvinnupytt, i uppnami eda veikt, eda ef
adstaedur pess eru slikar ad pad veldur streitu hja starfsmanni, t.d. langveikt folk,
folk med déleeknandi sjukdém, folk med gedraen vandamal, folk sem byr vid
sleemar félagslegar adstaedur eda hefur ordid fyrir misnotkun af einhverju tagi.

Prep 1 (10 stig):

| starfinu felast litil eda takmoérkud samskipti vid adila sem vegna adsteedna sinna
geetu valdio starfsmanni tilfinningalegu alagi. Starfsmadur getur p6 einstoku
sinnum att von a pvi i starfi ad eiga samskipti vio folk sem vegna adsteedna sinna
eda hegdunar veldur starfsmanninum tilfinningalegu alagi en slikt telst po til
undantekningar.

Starf par sem starfsmadur verdur ad jafnadi ekki oftar fyrir tilfinningalegu alagi en
tvisvar & ari & ad meta & fyrsta prepi i pessum peetti. Ef hins vegar petta
tilfinningalega alag er mikid eda mjog mikid geeti annad prep verid videigandi pott
tionin aukist ekki.

Prep 2 (20 stig):

Starfid er pess edlis ad starfsmadur er i samskiptum vid adila sem vegna
adsteedna sinna eda hegdunar geta 6dru hvoru valdid starfsmanni einhverju
tilfinningalegu alagi.

Prep 3 (30 stig):

Starfsmadur sinnir personulegri pjonustu vid einstaklinga med krefjandi parfir eda
vinnur med malefni einstaklinga eda hépa sem vegna adsteedna sinna eda
hegdunar:

(a) valda starfsmanni reglulega tilfinningalegu alagi eda;
(b) valda starfsmanni 6dru hverju umtalsverdu tilfinningalegu alagi.

Tilfinningalegt alag er reglulegur og fyrirsjaanlegur hluti starfsins. petta getur att
vid pegar starfsmadur vinnur naid med folk (skjolstaedinga) sem vegna
langvarandi veikinda peirra, fotlunar eda erfiora heimilisadsteedna getur valdio
starfsmanninum tilfinningalegu alagi.

Prep 4 (40 stig):

Starfsmadur sinnir personulegri pjonustu vid einstaklinga med krefjandi parfir og
hefur ahrif & pau velferdardrraedi sem valin eru. Starfsmadur er auk pess adili ad
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malum og hefur pa abyrgd ad fylgja peim eftir i kerfinu. Starfid felur i sér mikid
samband vid, eda vinnu fyrir folk sem vegna adsteedna sinna eda hegdunar:

(a) veldur starfsmanni reglulega umtalsverdu tilfinningalegu alagi eda;
(b) veldur starfsmanni 6dru hverju mjog miklu tilfinningalegu alagi.

Tilfinningalegt alag er reglulegur og fyrirsjaanlegur hluti starfsins. petta getur att
vid pegar starfsmadur vinnur n&id med folk (skjolsteedinga) sem vegna
langvarandi veikinda peirra, fotlunar eda erfiora heimilisadstsedna valda
starfsmanninum reglulega tilfinningalegu alagi.

Prep 5 (50 stig):

Starfsmadur sinnir personulegri pjonustu vid einstaklinga med krefjandi parfir og
parf ad taka akvardanir (oft erfidar) um pau velferdarurreedi sem valin eru. Starfid
felur i sér samband vid einstaklinga eda hdpa sem vegna mjog erfidra adstaedna
sinna eda hegdunar valda starfsmanni reglulega MJOG MIKLU tilfinningalegu
alagi. Starfsmadur er adili ad malum sem geta valdid tilfinningalegu alagi.
Starfsmadur ber abyrgd & dkvardanattku i malum sem geta haft veruleg ahrif a
adstaedur skjolstaedinga og velferd peirra.

Tilfinningalegt alag er reglulegur og fyrirsjaanlegur hluti starfsins. petta getur att
vid pegar starfsmadur vinnur n&id med folk (skjolsteedinga) sem vegna
langvarandi veikinda peirra, fotlunar eda erfiora heimilisadsteedna valda
starfsmanninum reglulega tilfinningalegu alagi.
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TILFINNINGALEGT ALAG - HJIALPARTEXTI

Tilfinningalegt alag & reetur ad rekja til pess hluta starfsins sem felur i sér vinnu
med eda fyrir annad folk. Tilfinningalegt alag er pad pegar samskipti eda vinna
med annad folk leidir til pess ad starfsmanni finnst hann undir tilfinningalegu alagi
eda pressu. Starfsmadur er i uppnami, verdur fyrir sorg eda upplifir reidi eda
vanmatt vegna adsteedna.

Taka skal tillit til orsakar, rétar tilfinningalega alagsins og einnig skal hafa i huga
aod einstaka starfsmenn, sem verda reglulega fyrir tilfinningalegu alagi i starfi,
geta leert ad ,eiga vid pad“ og syna engin merki um tilfinningaalagio sem hvilir a
peim. Gert er rad fyrir ad til videigandi radstafana sé gripid, ad starfsmadurinn sé
pjalfadur til ad takast & vio adsteedur og ad ordid sé vio dllum heilbrigdis- og
Oryggiskrofum.

Ymsir hopar folks geta valdid tilfinningalegu alagi, t.d. almenningur, samstarfsfolk
eda starfsfolk annarra stofnana (ytri eda innri skjolstaedingar; vidskiptavinir), bérn
i erfidum adsteedum eda adrir pjénustupegar sem starfsmadurinn sinnir. EKki eru
taldir upp nanustu vinnufélagar par sem breytingar a starfsfolki gaetu annars
valdio breytingum & matinu.

Mdédganir og svivirdingar sem starfsmadur kann ad verda fyrir eru ekki metnar
hér, en eru skilgreindar sem Opaegilegar adstaedur og falla undir pattinn
Vinnuadsteedur.

Umfang tilfinningalegs alags:

Tilfinningalegt alag vegna starfs er metid pegar starf er pess edlis ad krafist sé
ao starfsmadur sé ad jafnadi i navigi vio 6paegileg eda erfid mal, t.d. vegna pess
ao starfsmadur parf ad sitja og rita fundargerdir a barnaverndarfundum, og parf i
framhaldi ad midla nidurstédum slikra funda personulega eda i sima.

Pridja prep og ofar: Einungis & ad meta mikid eda mjog mikid tilfinningalegt alag
a pridja prepi eda ofar pegar starf er pess edlis ad tilfinningalegt alag i starfi er
fyrirsjdanlegt, tengt meginverkefnum starfs og starfsmadur hefur BEINA abyrgd a
pvi ad vinna med eda vinna Ur malum peirra adila sem valda tilfinningalegu alagi.

Mikid tilfinningalegt alag getur skapast vegna vinnu med peim adilum sem eru
veikburda, veikir, likamlega eda andlega, eda ef félagslegar adstaedur félks eru
erfidar.

Mj6g mikid tilfinningalegt alag getur t.d. skapast vegna vinnu starfsmanns med
daudvona sjuklingum eda vegna barnaverndarmala. Einnig pegar starfsmadur
parf i starfi sinu ad taka akvardanir eda hefja adgerdir sem eru andstaedar 6skum
pjonustupegans. Deemi um petta er pegar barn er fjarleegt af heimili gegn vilja
foreldris eda pess sjalfs, sjalfraedissvipting eda pegar aldradur einstaklingur er
fluttur & sjukrastofnun gegn vilja o.fl.

Tioni tilfinningalegs alags:
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Odru hvoru: getur gerst en ekki oft eda reglulega. Stendur vanalega ekki
lengi yfir.

Reglulega: endurtekid alag tengt venjubundnum verkefnum starfsmanns.
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ABYRGDARPZATTIRNIR

Krofur um abyrgd er metin i fjérum péattum (9, 10, 11 og 12):
-Abyrgd a velferd folks

-Abyrgd & stjérnun

-Abyrgd & fjarmunum

-Abyrgd & eignum, bunadi og upplysingum

Petta er gert til ad sja til pess ad tryggt sé ad hvers konar abyrgd sem i starfinu
felst sé metin.

Sérhvert starf getur falid i sér margskonar abyrgdarhlutverk og skal meta hvert
og eitt peirra fyrir sig.

Til deemis felur stjorn dvalar- og hjukrunarheimilis i sér abyrgd a heilsu og velferd
heimilisfolks, stjérnun starfsmanna og jafnvel einnig abyrgd a fjarmunum. pa
getur slikt starf falid i sér abyrgo & skyrsluhaldi um heimilisfolkid sem fellur undir
abyrgd a upplysingum.

Oll storf eiga ad fa haerra mat en & fyrsta prepi & ad minnsta kosti einum
abyrgdarpeetti til pess ad endurspegla pa stadreynd ad oll storf fela i sér minnst
eina tegund eiginlegrar abyrgdar.

Metin er &byrgd starfsmanns mea tilliti til pess hvort hann ber einn 4byrgd eda
deilir abyrgd med 6drum, eda hvort hann leggur sitt af mérkum p6 hann beri ekki
abyrgd a lokanidurstdou.

pad telst til ad mynda ekki draga ur abyrgd starfsmanns, sem er abyrgur fyrir
varkarni i notkun & banadi fyrir heila vakt, pegar adrir starfsmenn bera abyrgd a
sama bunadi & 6drum voktum. Hins vegar takmarkast abyrgd téluvert pegar um
er ad reeda bunad sem notadur er af hopi starfsfélks & somu vakt en
starfsmadurinn sjalfur notar adeins einstéku sinnum. Abyrgd deilist ad 6llu j6fnu
med samstarfsfolki en getur einnig deilst med 6drum.

Bein 4byrgd og ahrif

Eftirfarandi deemi syna adsteedur par sem abyrgdarpeettirnir eru tengdir beinum
ahrifum starfsins:

Innifalid i starfi endurskodanda i gédgerdarsamtdkum er bein abyrgd a
ffarmunum, en engin abyrgd & folki.

[ starfi, sem felur i sér heimsoknir & heimili skjolsteedinga godgerdarsamtakanna,
hefur starfsmadurinn beina abyrgd a folki, en sennilega enga abyrgd a
flarmunum.

Starf afgreidslumanns i verslun samtakanna felur i sér nokkra abyrgd a folki
(peirra sem heimsaekja verslunina) og nokkra abyrgd a fjarmunum (vegna
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vidskipta i versluninni).

Ahrif pess pegar starfsmadur sinnir ekki abyrgd sinni i starfi med fullnaegjandi
heetti (til deemis tafir, 0paegindi eda émak fyrir adra, tap a fjarmunum, verri
pjonusta) getur verid géd visbending um hversu mikla abyrgd starfsmadurinn ber
i raun.

Abyrgd a stefnumatun, radgjof, rannséknum og leidsoégn

Abyrgdarpaettirnir taka einnig tillit til &byrgdar sem starfsmadurinn gaeti borid med
pvi ad veita radgj6f og leidsdgn um stefnumotun, 16g og reglugerdir, rannséknir,
adlégun eda proun stefnuméla og starfsadferda.

Til ad heegt sé ad meta slika abyrgd réttilega er maelt med pvi ad storf séu fyrst
metin samkvaemt beinni abyrgd starfsmannsins & hverjum abyrgdarpaetti fyrir sig,
0g prep peirra pvi naest metin mead tilliti til Abyrgdar hans a stefnumaotun — eda
radgjafar & peim paetti.
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9. PATTUR: ABYRGD A VELFERD FOLKS

I pessum peetti er metid hvort i starfinu felist abyrgd & folki. Metin er st abyrgd
sem starfsmadur ber & einstaklingum eda hopum (almenningi, pjonustupegum
og/eda vidskiptavinum) 6drum en starfsfolki undir verkstjorn eda stjorn
starfsmanns.

Ahersla er 16gd & ad meta edli og umfang peirra beinu ahrifa sem starfid hefur &
velferd einstaklinga eda hopa, p.m.t. kréfur sem starfid gerir um trinad vegna
likamlegra, andlegra, félagslegra, efnahagslegra og umhverfislegra patta er
varda velferd folks, p.m.t. heilsu og 6ryggi peirra.

A pessa abyrgd reynir t.d. pegar veita parf folki persénulega pjonustu, radgjof,
leidbeiningar eda annars konar adstod, innleida eda knyja fram nyjar reglugerdir
eda proa og innleida ymsa pjonustu eda sinna eftirliti.

Prep 1 (13 stig):

i starfinu felst takmérkud eda engin bein ahrif & velferd einstaklinga eda hopa
folks. Starfio geeti falid i sér kréfur um almenna kurteisi og tillitsemi vegna
samskipta vid almenning.

Prep 2 (26 stig):

i starfinu felast einhver bein ahrif & velferd einstaklinga eda hopa. Verkefni eda
skyldur starfsins varda hag pessara einstaklinga eda hopa med beinum haetti
eda hafa bein ahrif & heilsu eda 6ryggi peirra. bPetta getur einnig att vid storf sem
til deemis varda hreinleeti eda matseld. Einnig pau storf par sem adalverkefni
starfsins er ad sinna innri velferd starfsmanna stofnunar, s.s. simenntun, jafnrétti
og heilsu starfsmanna.

Prep 3 (39 stig):
I starfinu felast talsverd bein ahrif & velferd einstaklinga eda hopa, pegar:

(a) Starfsmadur parf ad greina parfir einstaklinga eda hépa sem eru haoir
starfsmanni vegna grunnparfa og veita peim videigandi uménnun eda pjonustu.

(b) Starfsmadur parf i starfi sinu ad framfylgja og/eda innleida |6g eda reglugerdir
sem hafa bein ahrif & heilsu, 6ryggi eda velferd folks.

Prep 4 (52 stig):
I starfinu felast mikil bein ahrif & velferd einstaklinga eda hépa, ymist pegar:

(a) Starfsmadur parf ad greina/meta porf fyrir pjonustu og veita hana peim
einstaklingum eda hopum sem eru hadir starfsmanni vegna videigandi
umonnunar eda pjonustu.

(b) Starfsmadur parf i starfi sinu ad framfylgja og/eda innleida 16g eda reglugerdir
sem hafa mikil bein ahrif & heilsu, 6ryggi og velferd félks og starfsmadur hefur
umbod til pess ad gripa til adgerda.
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bPrep 5 (65 stig):

i starfinu felast mjog mikil bein ahrif & velferd einstaklinga eda hopa sem eru
hadir pjonustu fra starfsmanninum. bad er i hondum starfsmannsins ad vinna ar
og meta floknar parfir pessa folks og skipuleggja hvernig dkvedin umoénnun,
pjonusta eda studningur er veittur. Starfsmadurinn er abyrgur fyrir akvardanatoku
sem getur haft ahrif & framtidarvelferd og framtidaradsteedur einstakra
skjolsteedinga.

Prep 6 (78 stig):

i starfinu felast afar mikil bein ahrif & velferd fjdlda folks sem er h4d uménnun og
styrkjum & vegum opinberra adila. Starfsmadur er abyrgur fyrir ad greina og meta
parfir notenda opinberrar pjonustu og taka stefnumoétandi dkvardanir um pad
hvernig slik uménnunar- og velferdarpjénusta sé veitt. Starfsmadur er i starfi sinu
abyrgur fyrir akvardanatoku sem hefur ahrif & framtidarvelferd einstakra
skjolstaedinga og hdps skjolsteedinga.
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ABYRGP A VELFERD FOLKS - HJIALPARTEXTI

Velferd skal i pessu samhengi talka i mjog vidri merkingu. Velferd neer yfir
likamlega, andlega og félagslega velferd eda velferd i tengslum vid teekifeeri til
menntunar og proska eda umonnun og lydheilsu.

Almennt eru hér ekki metin ahrif starfs & vellidan eda velferd annarra
starfsmanna. Undantekning fr4 pessu eru pau storf sem snda ad matseld og
hreinlaeti og par sem adalverkefni starfsins eru folgin i ad sinna innri velferd
starfsmanna stofnunar, s.s. réttindum, simenntun, jafnrétti og heilsu starfsmanna.

| pessu samhengi er verid ad meta abyrgd & velferd folks sem feer pjonustu sem
sveitarfélagio veitir eda nytur gods af adgeroum pess. bPad getur verid & 6llum
aldri, t.d.:

e iblar félagslegra ibuda & vegum sveitarfélagsins,

e pjonustupegar (til deemis) radgjafa- og heimapjonustu,
e born i skéla innan sveitarfélagsins,

e notendur bokasafna og fristundaheimila,

e notendur félagslegrar adstodar sveitarfélagsins, par & medal almennrar
heilsugeeslu,

e gestir kaffihisa, veitingastada og annarra fyrirteekja, sem njota géds af eftirliti
yfirvalda og pvi ad l6gum og reglum sé framfylgt.

Notendur pjénustu eda vidtakendur purfa ekki endilega ad vera anaegdir med
vidkomandi starfsemi, deemi um pad er pegar bérn eru fjarleegd fra heimilum
sinum vegna gruns um misnotkun, eda pegar veitingahlsaeigendur seeta sektum
eda lokunum vegna heilbrigdisreglugerda.

Hadur pjénustu

Velferd viokomandi einstaklings veltur & akvérédunum um pjénustu, mati a
pjonustupdrfum eda 6drum akvordunum starfsmannsins. Einstaklingurinn er
h&dur peirri pjonustu sem starfsmadur veitir eda skipuleggur. Einstaklingurinn
getur verid hadur pjénustunni til skamms tima og & medan starfsmadurinn er ad
vinna med vidkomandi, til deemis & heimili, dvalarheimili, eda i skélum.

Greining og mat a pjonustupo6rf

Til ad haegt sé ad meta starf a pridja prepi eda ofar er pess krafist ad starfsmadur
vinni persénulega ad mati a porfum viokomandi einstaklings. Pad er ekki nég ad
starfsmadur vinni vid ad veita pjonustuna eda skra nidur parfir vidskiptamanna.
Sjalfvirkt eda vélraent ferli afhendingar eda urvinnslu parfa félks (til deemis
skraning tekna og adstaedna), naegir ekki til ad starf sé metid & pridja stigi eda
ofar, nema pess sé einnig krafist af starfsmanni ad hann framkvaemi personulega
frummat a pjonustuporfum auk pess ad setja inn eda vinna Ur gégnunum.

Pridja prep: A pridja prepi getur medal annars verid um 6formlegt mat ad reeda.
Til deemis mat a pvi hvernig eda hvort veita eigi umsamda umdnnun eda
pjonustu i ljosi adsteedna skjélstaedings a tilteknum degi eda hvort eigi ad adlaga
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kennsluefni eda verkefni til ad maeta pérfum akvedins hops nemenda.

Fj6rda prep og ofar: A fjorda prepi og ofar er 6llu j6fnu um formlega greiningu og
mat a pjénustupdrf ad reeda. b.e.a.s. mat a einhverju er sett i tiltekid formlegt
ferli.

Anrif: Bein ahrif & velferd folks parf ekki endilega ad felast i beinu sambandi vid
hépa eda einstaklinga, til deemis geta fulltrdar & svidi umhverfisverndar og heilsu,
vidskiptastadla og alika haft bein ahrif a félk med pvi ad setja eda framfylgja
reglugerdum &n pess ad hafa endilega beint samband vid p4 sem reglugerdirnar
snerta.

Framfylgni og innleiding a l6gum og reglugerdum

Sveitarfélog hafa pa skyldu ad framfylgja og hafa eftirlit med l6gum og reglum og
[6gbodnum reglugerdum. Hér er til deemis att vid byggingaeftirlit, heilbrigdiseftirlit,
|6g og reglur um leikskoélapjonustu eda vistun barna hja dagmaedrum o.s.frv.

Pridja prep: Starfid er pess edlis ad starfsmadur fer formlega med eftirlit med
[6gum og reglugerdum og ber abyrgd & ad visa malum er varda brot a pessum
reglugerdum afram.

Fjorda prep: Starfid er pess edlis ad starfsmadur fer formlega med eftirlit med
[6gum og reglugerdum og ber abyrgd & ad virkja videigandi réttardrraedi i malum
er varda brot & pessum reglugerdum.
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10. PATTUR: ABYRGD A STJIORNUN

| pessum peetti er metin abyrgd starfsmanns & mannaudsstjornun, verkstjorn,
vinnuskipulagi og skiptingu verkefna, auk abyrgdar hans a eftirliti, pjalfun,
leidsdgn, proun og mati & stérfum annarra. Metin er st abyrgd sem starfsmadur
ber & vinnu annarra, p.e. peirra sem hann hefur formlega umsjén med og ber
abyrgo 4, s.s. ad rada starfsmenn, veita hvatningu og moéta starfsmannastefnu.
Metid er i hverju abyrgdin er folgin fremur en ad skoda fjdlda peirra sem
starfsmadur ber 4byrgd &a. Einnig er metid hvort starfsmadur ber 4byrgdina einn
eda med 6drum. ba skal meta abyrgd starfsmanns i radgjof, stefnumotun og/eda
rannsoknum i méalaflokknum.

bPrep 1 (13 stig):

Starfio felur i sér takmarkada eda enga beina abyrgd & verkstjorn, yfirumsjén eda
samheaefingu starfsmanna. Starfid getur falid i sér synikennslu & eigin skyldum,
eda radleggingar og leidbeiningar fyrir nyja starfsmenn, eda adra.

Prep 2 (26 stig):

Starfiod felur i sér einhverja beina abyrgd & verkstjorn, samraemingu & vinnu
annarra eda pjélfun starfsmanna. Vinnan felur i sér reglubundna radgjof,
leidsogn, eftirlit eda pjalfun annarra starfsmanna.

Prep 3 (39 stig):

Starfio felur i sér talsverda beina abyrgd & verkstjérn, leidsdgn, samraemingu eda
pjalfun og préun starfsmanna. Vinnan felur i sér athlutun vinnu til litils hops eda
teymis, eftirlit med vinnu og leidsogn fyrir starfslid, ad medtalinni pjalfun i starfi
par sem pad a vid.

Prep 4 (52 stig):

Starfid felur i sér mikla beina abyrgd a stjérnun, leidségn, samraemingu eda
pjalfun og préun starfsmanna. Vinnan felst i verkstjorn, leidségn og samreemingu
a vinnu starfsmannahdps sem starfa a fleiri en einu starfssvidi eda & fleiri en
einum vinnustad, ad medtalinni Gthlutun vinnu/verkefnum og mati og
verdmaetamati & vinnunni sem unnin er.

Prep 5 (65 stig):

Starfio felur i sér mikla beina dbyrgd a stjornun, leidsdgn, samraemingu og préun
tbluverds fjolda starfsmanna sem starfa & nokkrum mismunandi starfssvioum eda
a nokkrum landfraedilega dreifoum vinnustédum. Starfio felst i skipulagningu,
Gthlutun og enduruthlutun vinnu/verkefna og mati a starfsemi og starfsadferoum.

Prep 6 (78 stig):

Starfid felur i sér mjog mikla beina abyrgd a stjornun, leidségn, samraemingu og
préun mikils fidlda starfsmanna sem starfa a mérgum mismunandi starfssvioum
eda & moérgum landfreedilega dreifdum vinnustodum. Starfid felst i heildardbyrgd
a skipulagningu, uthlutun og endurathlutun vinnu/verkefna og mati & starfsemi og
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starfsadferoum.
ABYRGP A STJORNUN - HIALPARTEXTI

Umfang stjérnunar skal skoda ut frA mérgum hlidum, ekki bara fjdlda peirra
starfsmanna sem stjornad er heldur einnig hvers edlis stjoérnunin er, svo finna
megi bestu mdgulegu nidurstddu.

Stigskiptur pattur — pessi pattur er, eins og Frumkvaedi og sjalfsteedi, stigskiptur
0g pvi eettu verkstjérar og stjornendur ad 6llu j6fnu ad vera i haerra prepi en
undirmenn peirra.

Samraeming og stjornun vinnu med adstod millistjornenda: Hér skal skoda
hvert raunframlag starfsmanns til stjornunar og samraemingar er a stérfum allra
peirra sem heyra undir hann.

Starfssvid: Med starfssvidi er att vio t.d. storf vido matreidslu, gardyrkju,
hasnaedismala, vegaeftirlits og launavinnslu. Natengd storf, til deemis skrifstofu-
eda ritarastorf, skulu falla undir sama starfssvid.

Adrir i jafngildri adstdédu: Taka skal tillit til pess ef starfsmadur styrir dags
daglegri vinnu verktaka, sjalfbodalida, starfsnema, starfsmanna i starfspjalfun og
annarra sem geetu fallid undir pessar skilgreiningar.
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11. PATTUR: ABYRGP A FJARMUNUM

| pessum peetti er metin abyrgd starfsmanns & fijarmunum og hvert sé umfang
peirrar fijarhagslegu abyrgdar. Hér er verid ad kanna beina dbyrgd a fjarmunum,
S.s. reidufé, beidnum, avisunum, reikningsfeerslum, rafreenum bankafasersium,
reikningum, fjarhagséeaetlunum, tekjum og gjéldum.

Tekid er tillit til hvers edlis abyrgdin er, til deemis er metid hversu mikillar
nakveemni er krafist; vardveislu, trinadar og oryggis. Einnig er metid hversu
mikla beina 4byrgd starfsmadur ber a fjarhags- og vidskiptaasetlanagerd,
aaetlunargerd og raddgjof og/eda stefnumaotun. Hvort hann ber dbyrgdina einn eda
med 6drum og hversu oft reynir & pessa abyrgd og hversu mikid fé er um ad
reeda.

Prep 1 (13 stig):

Starfio felur i sér takmarkada eda enga beina abyrgd & fjarmunum. Stéku sinnum
kann starfid ad fela i sér medhondlun litilla fjarhaeda, kortagreidslur, reikninga
eda sambeerilegt.

Prep 2 (26 stig):

Starfid felur i sér einhverja beina abyrgd a fjarmunum. Starfid felur reglulega i sér
ymist:

(a) medhondlun reidufjar eda kortagreidsina, reikninga eda sambeerilegt eda;

(b) uppgjor, eftirlit, uppaskrift, endurskodun umtalsverdra fjarheeda par sem alid
og nadkveemni er mikilveeg eda;

(c) abyrgo & lagum utgjoldum af sampykktri fjarhagsaaetlun eda sambeerilegum
tekjum.

Prep 3 (39 stig):
Starfid felur i sér umtalsverda beina dbyrgd a fjarmunum. Starfid felur i sér ymist:

(a) uppgjor, eftirlit, uppaskrift, endurskodun harra fjarhaeda i formi reidufjar,
kortagreidslna, beinnar skuldfaerslu, reikninga eda sambeerilegs par sem allg,
nakveemni og 6ryggi er mikilveegt eda:

(b) abyrgd a umtalsverdum utgjoldum af sampykktri fjarhagsaaetlun eda
sambeerilegum tekjum. Pessi abyrgd kann ad fela i sér patttoku i gerd eda eftirliti
med videigandi fjarhagsaaetlun og tryggingu a skilvirkri notkun fjarmuna.

Prep 4 (52 stig):
Starfid felur i sér mikla beina abyrgd & fjarmunum. Starfid felur i sér ymist:

(a) uppgijor, eftirlit, uppaskrift, endurskodun mjég harra fjarhaeda i formi reidufjar,
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kortagreidsina, beinna skuldfaersina, reikninga eda sambeaerilegs par sem aludg,
nadkveemni og Oryggi er mikilveegt eda:

(b) abyrgd a miklum atgjoldum af sampykktri fjarhagsasetlun eda sambaerilegum
tekjum. Pessi dbyrgd kann ad fela i sér patttoku i gerd eda eftirliti med videigandi
fjarhagsaaetlun og tryggingu & skilvirkri notkun fjarmuna.

Prep 5 (65 stig):

Starfid felur i sér yfirgripsmikla beina abyrgd a fjarmunum, p.e. abyrgd a mjog
h&dum fjarhaedum af sampykktri fjarhagséeetlun eda sambeerilegum tekjum.
Abyrgdin felur i sér patttoku i gerd og eftirliti med videigandi fijarhagsasetlun(um)
og tryggingu a skilvirkri notkun fjarmuna.

Prep 6 (78 stig):

Starfiod felur i sér mjog yfirgripsmikla beina abyrgd & fjarmunum, p.e. 4byrgo a
gridarlega miklum fjarmunum af sampykktri fjarhagsaaetlun eda sambaerilegum
tekjum. Abyrgdin felur i sér patttoku i gerd og eftirliti med videigandi
fjarhagsaeetlun(um) og langtima fjarhagsaeaetlanagerd. Starfsmadur ber abyrgo &
breytingum & edli, magni og samsetningu kostnadar i asetlunum til ad uppfylla
krofur um pjonustu eda adrar krofur.

43



ABYRGP A FJARMUNUM - HJALPARTEXTI

Fjarhagsabyrgd i starfi skal meta i samraemi vid edli og umfang &byrgdarinnar
frekar en ad mida vid nakveemar fjarhaedir.

Hér parf ad geeta ad pvi ad storf par sem starfsmenn hafa ekki rddstéfunarvald a
atgjoldum eda tekjuhlid, en eru pé med skyra og vel skilgreinda abyrgd a
fjarmalum, s.s. vegna endurskodunar, afstemmingar o.fl., séu metin rétt.

Uppgjor - gera grein fyrir; Utskyra; lita eftir; endurskoda; heimila greidslu
reikninga fyrir videigandi kostnadarlidi - & jafnt vid um tekjur sem kostnad.

Abyrgd a - verdur ad gefa skyringar &; skrasetja ttgjold.

Medhondlun og arvinnsla fjarmuna - Hér er att vid ad medhdndlun og medferd
flarmuna sé vidvarandi hluti starfs, t.d. vinna vid ad yfirfara, leidrétta og skra
reikninga eda rafraenar greidslur. Athugid ad hér er ekki att vid vélreena prentun
avisana pegar enginn samanburdur er gerdur (pad skal metid i paettinum Abyrgd
a eignum, bunadi og upplysingum).

Sambeerileg abyrgdarsvio:

Omogulegt er ad tilgreina allar tegundir fjarhagslegrar abyrgdar, par sem morg
storf i mérgum deildum geta haft sitt ad segja um heildarbdkhald eda haft
abyrgdarskyldu. begar sambeerileiki er dkvardadur er mikilvaegt ad horfa til edlis
abyrgodarinnar, hversu oft hennar er porf, hvers edlis 4byrgdin sé og fleira fyrir
hvert starf.

Fyrsta prep: Er vid heefi i starfi par sem starfsmadur feer stoku sinnum heimild til
aod stofna til litilla Gtgjalda. Pad fer eftir tioni og upphaedum. Sémuleidis ef
starfsmadur heldur utan um litlar fjarhaedir, svo sem innheimtu matargjalds,
efnisgjald i ndAmskeidum eda vardveislu fjarmuna skjolstaedinga og alika. betta a
ad meta & fyrsta prepi nema um umtalsverdar uppheedir sé ad reeda og ad
starfsmadur vinni vid pessa innheimtu, eda umsjén, dags daglega en pa geeti
verid um annad prep ad reeda (eda i einstaka sérstokum tilfellum pridja prep).

Tekjuodflun og -myndun: Hér skal medal annars taka tillit til:
umsokna um styrki fra rikinu, Evrépuradinu og 6drum styrkveitendum,
samkomulags um fjarhagslega samvinnu vid einkaadila,

innheimtu skatta og annarra gjalda.
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12. PATTUR: ABYRGP A EIGNUM OG UPPLYSINGUM

| pessum peetti er metin bein abyrgd sem starfsmadur ber & banadi, s.s.
hugbunadi, upplysingakerfum, gégnum eda skjolum, verkfserum, teekjum og
vélum, vorubirgdum, byggingum, mannvirkjum, landareignum og 68rum sveedum
og/eda persoOnulegum eigum annarra.

Metid er hvers edlis 4byrgd starfsmanns er; med tilliti til vardveislu, trinadar og
Oryggis, edlis og umfangs vegna vidhalds og vidgerda, pantana, innkaupa og
endurnyjunar, skipulagningar, umsyslu, stefnumétunar o.fl.

Tekid er tillit til pess hvernig abyrgd deilist milli starfsmanna. Einnig er metid
hversu oft og mikid reynir & pessa abyrgd og hversu veromeaet viokomandi adféng
eru.

Prep 1 (13 stig):

Starfid felur i sér takmarkada eda enga beina abyrgd a eignum, binadi og
upplysingum. Starfid getur krafist einhverrna medhdndlunar eda urvinnslu
upplysinga. Einnig getur falist i starfinu notkun eda geesla a verdlitium
banadi/eignum.

Prep 2 (26 stig):

Starfid felur i sér nokkra beina abyrgd & eignum, bunadi og upplysingum. Starfid
felur ad jafnadi i sér ymist:

(a) medhondlun eda arvinnslu skriflegra og télvuteekra upplysinga par sem aluo,
nakveemni, trinadur og 6ryggi vio medhondlun er mikilveeg eda;

(b) varkér notkun verdmaets bunadar eda,
(c) reestingu bygginga, reestingu & sveedum eda sambeerilegt eda;

(d) einhverja, nokkra 4byrgd a oryggisgaeslu bygginga, sveeda eda sambeerilegt
eda;

(e) daglegt vidhald a bunadi eda adstddu eda;
(f) geeslu & einkaeigum annarra eda;

(g) pantanir eda lagerstjérn a takmérkudu umfangi birgda.

Prep 3 (39 stig):

Starfid felur i sér talsverda beina abyrgd a eignum, bunadi og upplysingum.
Starfio felur i sér ymist:

(a) medhondlun og darvinnslu umfangsmikilla skréa, skriflegra eda télvutaekra
upplysinga, par sem alid, nadkveemni, trinadur og 6ryggi vio medhéndlun er
mikilveeg eda;

(b) prif, vidhald og vidgerair a fjélbreyttum bunadi, byggingum, sveedum eda
sambeerilegt eda,;
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(c) reglulega notkun, af varkarni, & mjog veromaetum bunadi eda;
(d) 6ryggisgeeslu i byggingum, & sveedum eda sambeerilegt eda;

(e) pantanir eda lagerstjorn a fjélbreyttum bunadi og birgdum.

Prep 4 (52 stig):

Starfid felur i sér mikla beina abyrgd a eignum, binadi og upplysingum. Starfid
felur i sér ymist:

(a) aologun, proun eda hénnun pydingarmikilla upplysingakerfa eda;

(b) adldégun, préun eda honnun fjdlbreytts bunadar, lands, bygginga eda
sambeerilegt eda;

(c) 6ryggisgeeslu a fjdlbreyttum verdmaetum bunadi, teekjum eda mannvirkjum
eda;

(d) pantanir a fjolbreyttum bunadi og birgdum eda;

(e) pydingarmikid framlag til adlégunar, hénnunar eda préunar & annad hvort
umfangsmiklum upplysingakerfum til notkunar hja 6drum adilum, eda fjolbreyttum
banadi, landi, byggingum eda sambeerilegt.

Prep 5 (65 stig):
Starfid felur i sér mjog mikla beina abyrgd a eignum, bunadi og upplysingum.
Starfio felur i sér ymist:

(a) aolégun, proun eda honnun umfangsmikilla upplysingakerfa til notkunar fyrir
adra eda,

(b) adloégun, préun eda honnun fjdlbreytts og verdmeets bunadar, lands, bygginga
eda sambeerilegt eda;

(c) 6ryggisgeeslu a fjdlbreyttum og mjog veromaetum bunadi, teekjum eda
mannvirkjum eda;

(d) pantanir a fjolbreyttum og verdmaetum bunadi og birgdum.

Prep 6 (78 stig):

Starfio felur i sér gridarlega mikla beina abyrgd & eignum, binadi og
upplysingum. Starfid felur i sér yfirdbyrgd a innkaupum og notkun umfangsmikilla
eigna, bunadar og upplysinga. Abyrgdin felur i sér gerd langtimaaaetlana
vardandi innkaup og notkun eigna, bunadar og upplysinga asamt breytingum/
endurskipulagningu a uppruna, edli, magni eda samsetningu peirra til ad uppfylla
krofur um pjonustu eda stefnu.
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ABYRGP A EIGNUM, BUNAPI OG UPPLYSINGUM /
GOGN - HIALPARTEXTI

Meta skal starfid i samraemi vid mestu abyrgd a eignum, bunadi og upplysingum.
Til deemis skal meta starf sem felst i reglulegri notkun mjog dyrs banadar sem og
gaeslu & einkaeigum skjodlstaedinga a pridja prepi.

Pridja prep og ofar: Storf sem né pridja prepi og par yfir eiga ad vera storf par
sem adalverkefni starfsins snda ad vinnu med, medhondlun eda umsjon og
abyrgd a eignum, bunadi og upplysingum. Petta geta einnig verio storf par sem
hluti starfs snyr ad 6drum verkefnum en abyrgd starfsmanns vegna pessa pattar
er skyrt skilgreindur og mikilvaegur pattur starfsins.

Abyrgd & upplysingum:

,Umfangsmiklar upplysingar a pridja prepi eiga medal annars vid:
e Urvinnslu kjérgagna og kosninganidurstadna;
e Urvinnslu skjala eda eydublada vegna styrkjaumsoékna,

e uppfeerslu og vidhald mikilveegra upplysingakerfa, til afnota fyrir adra, par
a medal pa sem préa gagnagrunna og reikniskjalavinnslu, sem nota &
innan peirra eigin pjénustusvids eda deildar.

Abyrgd a bunadi

Fyrsta prep: Vinna vid télvu eda sambeerilegt. Pegar starfsmenn vinna vinnu
sina a tolvu telst télvan til grunnbinadar par sem bein abyrgd starfsmanna
gagnvart vinnutaekinu er takmorkud og pvi ber ad meta abyrgd a slikum bunadi &
fyrsta prepi.

Annad prep: Verdmaetur bunadur metinn & 6dru prepi a m.a. vidé um:
e bil sem adeins er notadur i starfsemi sveitarfélags;
o fjblnotabil eda sendibil sem notadur er til ad flytja farpega eda vorur.

Pridja prep: Mjog veromeetur bunadur. Mjog dyr bunadur metinn a pridja prepi
og ofar a medal annars vid um:

e pungan teekjabunag;
e sorpbil eda sambeerilegt stért farartaeki;

e mOdurtdlvu par sem starfsmadurinn ber virka abyrgd a starfsemi hennar,
ad halda henni i lagi og gangandi;

Abyrgd & 6ryggismalum

Annad prep: Daemi um ,nokkra abyrgd“ a éryggisgeeslu & 6dru prepi eru:
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e lyklavold fyrir hluta af eda heila byggingu, sveedi utanhuss eda
byggingarsveedi;

e abyrgd & ad opna eda loka einni eda fleiri byggingum;
e abyrgd & ad athuga hvort gluggum sé lokad, kveikja & dryggiskerfum eda
alika, par sem ekki er husvordur.
Pridja prep: Daemi um abyrgd a éryggismalum & pridja prepi er pegar
meginverkefni starfs snia ad 6ryggisvorslu, husvorslu eda starfi 6ryggisfulltria.

Abyrgd a vidhaldi teekja:

Annad prep: Felur i sér daglegt vidhald ymissa taekja til deemis pad ad taka i
sundur, hreinsa og setja saman aftur eldhdstaeki, sem notud eru til ad sneida,
hdggva, rifa, blanda, hreera o.s.frv.

Abyrgd & birgdum

pPad ad panta bunad og birgdir felur i sér ad afla og/eda panta pjonustu.
Verkefnid parf ad vera skilgreind abyrgd starfsmanns og vera reglubundid.
Munurinn & 4. og 5. prepi felst i umfangi og veromaeti peirrar pjénustu, sem er
fengin og/eda pontud.
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MATSVIDMID: ABYRGD A STEFNUMOTUN OG
RADGIOF

Abyrgd & stefnumétun og radgjof er ekki metin i sér peetti heldur undir hverjum
abyrgodarpeetti fyrir sig. Pessi viomid eru hugsud sem hjalpartaeki til ad trygggja
ad matio seé rétt og yfirfeert a réttan abyrgdarpatt.

Hér er metin abyrgd & radgjof, rannsdéknum, stefnumatun, eda annarri
sambeerilegri ,0beinni* &byrgd, sem er innifalin i starfinu. Ymis daemi eru tekin
hér sem naudsynlegt er ad lesa til ad skilja fyllilega hvernig vidmidin eru notud
fyrir mismunandi starfahopa.

Abyrgd & radgjof getur verid tengd 63drum starfsménnum (innri abyrgd), eda
pjonustupegum og almenningi (ytri &byrgd). Radgjof i pessu samhengi verdur ad
fela i sér meira en upplysingagjof, hin verdur ad hafa &hrif & hegdun peirra sem
han er veitt til.

Abyrgd & stefnumétun getur visad til innri akvardana eda ytri patta, til deemis
breytinga a I6gum og regluverki.
Til pess ad tryggja ad slik abyrgo sé réttilega metin og farid yfir hana i réttum

paetti, er maelt med ad storf séu fyrst metin & 6llum abyrgdarpattum og sidan
kénnud med tilliti til pessara viomida. Fylgja skal eftirfarandi skrefum:

1. Metio rétt prep, fra 1 til 6, sja prepaskilgreiningar hér ad nedan.
2. Finnid pann abyrgdarpatt, sem & best vid.

3. Akvardid hvort matid & abyrgdarpaettinum breytist pegar tekid er tillit til
“‘Obeinnar abyrgdar”.

Prep 1: Starfio felur i sér ad vinna samkvaemt stefnu sem adrir hafa proad.
Starfsmadurinn er ef til vill bedinn um ad gera athugasemdir vid
einstakar hlidar a naverandi eda a&formudum stefnumalum en er ekki
virkur i proun peirra eda framkveemd. Starfsmadurinn parf stundum ad
veita samstarfsmdénnum sinum, pjénustupegum eda almenningi

upplysingar.
Prep 2: Starfio felur i sér ad veita upplysingar, radgjof og leidségn um verkferla.

brep 3: Starfio felur i sér ad veita radgjof og leidsdgn um stefnur og verkferla.
Pess getur verid krafist ad starfsmadur tulki, meti stefnur og
starfsadferdir i akvednum tilfellum eda vid akvednar adsteedur.

Prep 4: Starfio felur i sér:

(a) ad veita tulkun og mat, asamt radgjof og leidsdégn um hvernig skuli
beita og framfylgja l6gum, reglum og I6gbodnum adgeroum.

(b) Samabyrgd & moétun stefnu og adferda, tengt pjonustusvidi. Stefnan
sem préud er eda métud hefur umtalsverd ahrif & starfsemi
deildarinnar eda pjénustueiningarinnar.
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Prep 5: Starfid felur i sér yfirgripsmikla 4byrgd a motun stefnu og adferda, tengt
pjonustusvidi. Stefnan, sem préud er eda moétud, hefur umtalsverd ahrif
a starfsemi pjonustueiningarinnar.

Prep 6: Starfid felur i sér mjog yfirgripsmikla abyrgd a préun stefnu, tengt einu
eda fleiri pjébnustusvidum. Stefnan, sem préud er eda motud, hefur
umtalsverd ahrif & starfsemi stofnunar eda svids og neer yfir fleiri en
eina deild eda pjénustueiningu.

Abyrgd & rannsoknum: Abyrgd & radgjof og leidsdgn tengdu stefnu, sem
grundvoéllud er & visindalegum rannsoknaradferoum og teekni, skal
meta i pad minnsta a prepi 4.

Dami um notkun viomidanna:

e Mannaudsradgjafi i rAdningum: Starfid er metio & 63ru prepi i paettinum
Abyrgd a velferd folks vegna vinnu vid atvinnuvidtdl, p.e. ad veita
umsaekjendum um storf pjonustu.

Starfid er einnig metid & 6dru prepi hvad vardar radgjof og stefnumaétun
fyrir ad veita almennar upplysingar og rad um innri verkferla vid umsoknir
og radningar. Réttasti patturinn fyrir abyrgd a radgjof og stefnumétun er i
paettinum Abyrgd a velferd folks. begar tekin er med i reikninginn baedi
bein og 6bein abyrgd er starfid metid a 6dru prepi.

e Sérfreedingur i patttoku og lydraedi: Starfid metid a 66ru eda pridja
pbrepi i paettinum Abyrgd & eignum, binadi og upplysingum fyrir ad halda
utan um gogn og skyrslur, og & fyrsta prepi i peettinum Abyrgd & velferd
folks.

Metid hvad vardar radgjof og stefnumaétun & pridja prepi fyrir ad veita
kjornum fulltrGum talkun, rad og leidsdgn um stefnur og ferla i
sveitarstjornarmalefnum. Rétt er ad meta abyrgd a stefnumétun og
radgjof i paetti um Abyrgd & velferd folks og pvi er endanlegt mat i
paettinum a prepi 3.

e LoOgmadur sem & ad veita lagalega radgjof til pjonustusvida og til
starfsfolks hvad vardar velferd barna. Starfid er metid & 6dru prepi i
peettinum Abyrgd & velferd folks fyrir pad ad veita folki (bérnum og
fjiélskyldum) pjonustu.

Metid hvad vardar radgjof og stefnumotun & fjorda prepi vegna radgjafar
um reglugerdir og lagalegar skyldur.

Rétt er ad meta radgjafarabyrgdina innan pattarins Abyrgd & velferd félks
og er starfid pvi metid a fjorda prepi vegna formlegrar radgjafarabyrgoar.

e Endurskodandi sem sér um reikninga og adstodar vid gerd
fjarhagsaaetlana ymissa pjénustusvida, p. a m. vegna barnaverndar, og
veitir starfsfolki sem syslar med fjarmal radgjof um reglugerdir og
lagalegar skyldur. Starfi® er metid & fjorda prepi i paettinum Abyrgd &
ffarmunum, vegna endurskodunarabyrgdar.
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Metid a fjorda prepi fyrir ad veita radgjof um ytri reglugerdir og lagalegar
skyldur. Réttasti patturinn til ad meta radgjafarabyrgdina er i peettinum
Abyrgd & fjarmunum og er starfid pvi metid & fiérda prepi, med tilliti til
beinnar og 6beinnar abyrgdar. Athugio ad radgjofin er hér i sambandi vid
flarmala- og lagalegar skyldur tengdum peim, og pess vegna skiptir engu
mali hvort um er ad raeda pjonustu vid born eda vidhald pjédvega.

e Starfsmannastjori sem sér um radningar- og launagreidslu, par med
talin proun og framkvaemd innri stefnumala tengdum verkefnunum, og
stjorn starfsmannateyma, sem vinna a pessum pjonustusvidum. Starfid
upprunalega metid a fimmta prepi i paettinum Abyrgd & velferd félks,
vegna radninga og abyrgd a launagreidslum, og a fjorda prepi i paettinum
Abyrgd & stjornun fyrir yfirstjorn teyma a fleiri en einu pjonustusvisi.

Starfid metid a sjotta prepi hvad vardar radgjof og stefnumétun vegna
ahrifa & stefnumétun vardandi radningar- og launagreidslu allra
starfsmanna. Rétt er ad meta abyrgo a radgjof og stefnumoétun i paettinum
Abyrgd a velferd folks, svo ad starfid er metid & paettinum a sjétta prepi.
Athuga skal ad mati® & paettinum Abyrgd a stjornun breytist ekki og heldur
afram ad vera & fjorda prepi.

[ 6llum nema faeinum undantekningartilfellum er abyrgd vegna radgjafar og
stefnumotunar adeins metin i einum af abyrgdarpattunum, jafnvel pott fyrir geti
komid tengsl vid einhvern annan patt.

Til deemis:

e | peim tifellum sem abyrgd & stefnumotun, radgjof og rannséknum beinist
adallega ad stefnumaétun, tengdri likamlegri, andlegri, félagslegri,
fijarhagslegri eda umhverfislegri velferd folks skal meta hana a paettinum
Abyrgd & velferd folks.

e bar sem slik abyrgd beinist adallega ad pvi ad veita radgjof um
mannaudsstjornun eda stefnumaotun stofnunar vardandi mannaudsstjornun,
skal lita svo & ad abyrgadin tengist velferd starfsmanna sem einstaklinga, og
han er pa metin i paettinum Abyrgd & velferd folks.

e Ef sjonum er adallega beint ad fjarmalum og/eda fjarhagsstodu hins
opinbera, skal pad metid i paettinum Abyrgd & fjarmunum.

I tilfellum par sem meginaherslur starfsins beinast raunverulega ad fleiri en
einum paetti i stefnumaétun, rddgjof eda rannsdknum, skal meta slikt i hverjum og
einum vidkomandi patta, & sama hatt og bein abyrgd er metin i hverjum
abyrgdarpeetti. Varast ber ad samskonar vinna vid stefnumoétun, radgjof og
rannsoknir sé metin oftar en einu sinni.
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13. PATTUR: VINNUADSTZADUR

| pessum peetti eru metnar vinnuadstaedur sem geta talist 6paegilegar,
onotalegar, 6gedfelldar eda haettulegar sokum umhverfis eda vinnu med folki.
S.s. ryk, éhreinindi, 6edlilega har eda lagur hiti eda hitasveiflur, raki, havadi,
hristingur/titringur eda gufur. Einnig hugsanlegur opefur/6hollusta af vldum
manna- eda dyrasaur, reykur, fita eda olia, vedur, umgangur, 6nzedi eda
einangrun.

Hér er einnig metin heetta & veikindum eda meidslum vegna naleegdar eda
snertingar vid eiturefni, sjdkdéma, vélar eda adra umhverfispeetti. Einnig heetta &
misnotkun, agengni og ofbeldi par sem heaetta er a ad starfsmadur hljéti verka af
voldum annars folks.

Tekid er tillit til pess hversu oft starfsmadur parf ad vinna vid slikar adstaedur,
hversu lengi og hvert sé edli 6paegindanna.

Metnir eru peir paettir i starfsumhverfi sem eru 6hjdkveemilegir og érjufanlegir
hlutar starfsins. Avallt er gert rad fyrir ad farid sé ad heilbrigdis- og 6ryggiskréfum
og reglugeroum.

Prep 1 (10 stig):

Pess er sjaldan krafist ad starfsmadur vinni vid adsteedur sem geta veriod
Opeegilegar eda heettulegar.

Prep 2 (20 stig):
Starfid krefst pess ad starfsmadur;

(@) vinni stundum i umhverfi par sem adstaedur teljast 6vidunandi, 6paegilegar
eda heettulegar samkveemt fyrrnefndri skilgreiningu, eda;

(b) maeti stundum hegdun pjonustupega eda almennings sem telst vidunandi,
Opaegileg eda haettuleg.

Prep 3 (30 stig):
Starfid krefst pess ad starfsmadur;

(a) vinni reglulega vio adsteedur sem teljast 6peegilegar, 6notalegar eda
haettulegar samkveemt fyrrnefndri skilgreiningu, eda;

(b) meeti reglulega starfsins vegna épeegilegri eda haettulegri hegdun annars
folks, s.s. ofbeldi, 6gnunum eda alvarlegu areiti.

Prep 4 (40 stig):
Starfid krefst pess ad starfsmadur vinni ad jafnadi vid;

(a) adsteedur sem teljast 6paegilegar, 6notalegar eda heettulegar samkvaemt
fyrrnefndri skilgreiningu, eda;

(b) purfi ad jafnadi starfsins vegna ad meeta 0paegilegri eda haettulegri hegoun
annars félks, s.s. ofbeldi, 6gnunum eda alvarlegu areiti.
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Prep 5 (50 stig):

Pess er krafist ad starfsmadur starfi meiri hluta vinnudagsins vid adstaedur sem
eru mjog opeegilegar eda mjog heettulegar hvort heldur sem er vegna
umhverfispatta eda af manna voldum.
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VINNUADSTZADUR — HJALPARTEXTI

Hér er litid & alla hegdun af manna voldum, par med talda hvers kyns munnlega
misnotkun og areitni. Athugid ad petta & ekki vid um nanustu vinnufélaga.

Einnig eru skodadar umhverfisadstaedur i starfi, ad medtdldum Shreinindum, lykt
og hadvada sem myndast baedi af umhverfinu og samskiptum eda vinnu med folki.

Ahersla er 16gd & hversu mikil 6not eda 6paegindi um er ad raeda, sem reedst af
tidni, magni og pess tima sem starfsmadur vinnur vid tilteknar adstaedur.

Opeegileg, 6notaleg, 6gedfelld eda haettuleg vinnuskilyrdi eru, olikt
adsteedum a ,venjulegri skrifstofu, par sem hitastig, lysing, hreinleeti, lykt, havadi
eda Oryggisskilyrdi eru i samraemi vid heilbrigdis- og 6ryggiskrofur, eda par sem
hegdun folks (annarra en nainna samstarfsmanna) telst gnandi eda heetta er a
averkum.

Mjog Opeegileg, 6notaleg, 6gedfelld eda haettuleg vinnuskilyrdi eru par sem

hitastig, lysing, éhreinindi, lykt, havadi eda 6ryggisskilyrdi eru umtalsvert verri en
adstaedur a ,venjulegri skrifstofu®. Starfsmadurinn hefur enga stjorn a adstaedum,
en verdur ad vinna i peim, til deemis i miklum hita eda kulda; i frosti; med loftbor;

uppi & stilldonsum; eda undir yfirgengilegum hétunum um ofbeldi.

patturinn skiptist i fimm prep, fra litils hattar i mjoég mikid.

,Litils hattar” felur annad hvort i sér einstok skipti par sem um nand vid
ovidunandi adstaedur (umhverfislegar eda af manna véldum) eda tidari nand vid
minna énotalegar adstaedur.

»1alsvert” felur i sér reglulega nand vid 6vidunandi adstaedur.

»Mikid“ og ,mjog mikid“ felur i sér samfelldar (eda nanast samfelldar) 6vidunandi
eda mjog ovidunandi adsteedur.

Présenturnar i téflunni hér ad nedan ma nota til viomidunar til ad meta épaegindi
eda heettu:

Ogedfelld, 6paegileg eda
brep | heettuleg vinnuskilyrdi

- % af vinnutima

Mjog 6gedfelld, 6peegileg eda
haettuleg vinnuskilyroi

- % af vinnutima

1 0-10% -
2 11 - 75% 0-10%
3 Yfir 75% 11 - 75%
4 ] Yfir 75%
5
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Inni-/Gtivinna:

Utivinna felur almennt i sér meiri nand vid évidunandi adsteedur en innivinna en
taka skal tillit til allra annarra pétta, til deemis:

e hvort haegt sé ad skipuleggja utivinnuna pannig ad nand vid kulda og
veetu sé i lagmarki og nand vid sél og varma i hamarki;

e annarra ovidunandi patta, t.d. gufu, lyktar, havada, misnotkunar;
e hvort innivinnan feli i sér nand vid hita, kulda eda misnotkun annars folks;

e ad hve miklu leyti starfsmadurinn geti skipulagt vinnuna pannig ad draga
megi Ur nand vid 6notalegar adsteedur og ad hve miklu leyti haegt sé ad
stjorna adstaedunum.

par sem starf er unnid jafnt inni sem ati skal taka tillit til tioni hvors um sig og
allra annarra videigandi starfsskyldna.

paegindastig einstaklinga: Meta skal umfang og edli 6psegindanna sem og tidni
og pann tima sem starfsmadur verdur fyrir 6paegindum, frekar en vidbrogo
einstaklinga vid 6psegindunum, sem geta verid breytileg. Til deemis pola sumir
betur kulda en adrir eda vilja heldur vera i hita. Sumir pola betur en adrir ad
hreytt sé i pa énotum. Vidbrogd geta einnig verid breytileg eftir pvi hvort
adsteedurnar eru kunnuglegar, til deemis venst sumt folk vondri likamslykt eda
umhverfislykt.

Heetta, meidslaheetta, slysahaetta: er medtalin, pvi vidurkennt er ad sum storf
eru i edli sinu haettulegri en énnur. Athugid ad kerfid gerir réd fyrir ad 6llum
vartdarradstéfunum og oryggisatridum sé fylgt, til deemis hvad vardar sérpjalfun,
verndaradgerdir og hlifdarfatnad, eda ad tveir vinni saman par sem pad telst
naudsynlegt.

Heetta og meidslahaetta er metin med tilliti til pess hversu liklegt er ad slys verdi.
Petta geeti verid breytilegt p6 um svipud storf sé ad reeda og fer pad eftir edli
peirra, stadsetningu og ad hve miklu leyti starfsmadur er einangradur.
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